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INTRODUCCION

Actualmente en México se estan utilizando mucho las pruebas psicométricas y de
conocimientos en el Proceso de Seleccidon de aspirantes y/o de personal dentro de las
organizaciones, pero debido a la gran varicdad y cantidad de pruebas psicométricas y
conocimientos que existen, se debe escoger aquéllas que contribuyan a evaluar de la mejor
manera al aspirante o a encontrar al individuo mejor capacitado para cubrir las necesidades
del puesto y tener asi una adecuada seleccion de aspirantes a ingresar a la organizacion. El
Proceso de Selecci6én puede ser dirigido a: personal de nuevo ingreso; personal con fines de
promocion; candidatos a ingresar a instituciones educativas; con fines de capacitacion, de
formacion profesional, entre otros.

A nivel social, el Proceso de Seleccion de aspirantes es importante, ya que el
recurso humano es uno de los elementos mas valiosos con que cuentan las organizaciones
para dar sentido y significado a los otros recursos (materiales y financieros) en el logro de
los objetivos preestablecidos. Asimismo, este Proceso es importante, debido a que es un
método de evaluacion cuantitativo y cualitativo que permite tener la posibilidad de
seleccionar a los mejores aspirantes a ingresar a los diferentes niveles requeridos.

Desde el punto de vista cientifico, la Psicologia ha contribuido a este Proceso de
Seleccién de aspirantes, porque nos permite evaluar una seric de caracteristicas, algunas
observables y otras que no son apreciables a simple vista. Es por ello que se hace necesaria
una seleccion a través de modelos ideados por psicélogos, que permitan una evaluacién
objetiva y al mismo tiempo eficiente para la organizacion, y asi ésta podra contar con los
recursos, con el potencial cotrecto, habilidades y caracteristicas requeridas.

El presente Reporte Laboral se dividié en 5 capitulos, a saber:

e Ei capitulo T trata acerca de la organizacion, de la importancia que tienen los recursos

humanos y del papet del Departamenté de Personal dentro de la misma.
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e Fi capitulo 2 da una vision general acerca de la Seleccién de Personat y de cémo se
realiza el Proceso de Seleccion.

o [ capitulo 3 muestra la importancia que tienen las prucbas psicométricas dentro de la
organizaci6n y asi comprender su utilidad en el Proceso de Seleccién de Personal.

e Fl capitulo 4 describe en forma breve la historia de la Universidad Privada.

o [l cupitulo 5 ilustra el funcionamiento del Proceso de Seleccién de aspirantes 2 ingresar
a nivel licenciatura en esta Universidad Privada, desde 1991 a 1996.

El siguiente Reporte Laboral describe una de las actividades profesionales en que he
participado directzmente como psicologa en una Universidad Privada, dentro del
Departamento Psicopedagégico, donde como psicéloga me desempefio desde 1991 hasta la
fecha {1997), realizando diferentes funciones.

Cuando ingresé a esta Universidad se utilizaba un Proceso de Seleccién de
aspirantes a ingresar a nivel licenciatura. Los resultados que se obtenian de este proceso
eran utilizados para determinar si el alumno era aceptado a la licenciatura solicitada o se le
rechazaba. Este Proceso de Seleccion presentaba varios problemas: se realizaba en forma
manual; siendo lento; era un tanto subjetivo; solo tenia dos pruebas psicométricas que
cubrian dos areas (inteligencia y personalidad); tenian diferentes pruebas de conocimientos
(16), una para cada licenciatura; el peso de calificacién para las pruebas de conocimientos
eran diferentes; la estructura de cada examen de conocimientos variaban de 25 a 200
reactivos; enire otros.

Esto provocéd que se le pidiera a la Coordinacién donde laboro un nuevo proyecto
que tesolviera y mejorara este Proceso de Seleccion.

El interés principal del presente Reporte Laboral es presentar la Reestructuracion
del Proceso de Seleccion de aspirantes a ingresar a nivel licenciatura en una Universidad
Privada, con el fin de que exista un répido, eficiente, exacto y objetivo Proceso de
Seleccion, ayudar a que exista una mayor credibilidad en los resultados proporcionados en
las pruebas psicométricas y de conocimientos y con esto lograr una adecuada seleccion de
aspirantes a ingresar a dicha Universidad para en un futuro contar con profesionistas de

calidad.
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CAPITULO 1

LA ORGANIZACION Y
RECURSOS HUMANOS

El uso de las pruebas psicométricas, como instrumento para lograr una adecuada
Seleccion de aspirantes y/o de personal, se ha venido extendiendo dentro de las
organizaciones. Generalmente, €sta seleccién la Heva a cabo el Departamento de Personal,
por lo que es importante hablar sobre fa Organizacién y el papel del Departamento de

Personal dentro de fa misma.

1.1 DEFINICION DE ORGANIZACION

Desde sus origenes, el hombre ha necesitado de sus semejantes para sobrevivir y
lograr objetivos que serian imposibles de realizar sin la union del esfuerzo humano. Sin
embargo, no basta con el esfuerzo conjunto de los individuos, sino que es necesaria su
coordinacion para lograr las metas deseadas.

En otras palabras, debe existir una orpanizacion, la cual puede definirse como /a
estructuracion técnica de los relaciones que deben existiv entre las dreas, funciones y
actividades e los recursos financreros, lecnoldgicos, materiales y humanos de un
organismo socid, con el fin de lograr su mdxima eficiencia dentro de sus planes y

objetivos a través del proceso administrativo ( Reyes Ponce, 1982, p.212).

1.2 UNSDADES DE ORGANIZACION
Las unidades de organizacién se forman, agrupando las funciones en cada linea

bésica, de acuerdo con tres criterios practicos principales:

MARLIA GRAZIA DE CECCO REZA
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a) EI trabajo que se debe hacer.
b) Las personas concretas de que se puede disponer.
¢) Los lugares en que dicho trabajo se debe realizar.
Las nomenclaturas y e orden cambian de organizacion a organizacidn; sin embargo,
se considera en forma general:
- Gerencia (en primer nivel jerarquico)
- Departamento (en segundo nivel).
- Oficina (en tercer nivel).
- Seccién (en cuarto nivel).
- Grupo y subgrupos (en quinto nivel).

- Unidad y subunidades (en sexto mvel).

1.3 TIPOS DE ORGANIZACION
Una empresa es una organizacion. Segin Grados Espinosa (1992), las
organizaciones se clasifican de la siguiente forma:
1.- Iniciativa Privada.
a) Organizaciones de Produccion.
b) Organizaciones de Servicio.
¢) Organizaciones Comerciales.
11.- Sector Piblico.
a) Sector Central.

111.- Sector Paraestatal,

1.- Iniciativa Privada.

Es una asociacién anénima. Es el conjunto de personas organizadas para crear
capitales e invertir ese capital con fines meramente lucrativos. Son todos los particulares o
concesiones que el gobierno da en la explotacién de un servicio o recurso. Se dividen en:

a) Organizaciones de Produccion: se les conoce también como Empresas  de
Transformacion. Su finalidad es recibir materias primas y transformarlas en producto

terminado. Ademas agregan un valor econémico a los productos que elaboran, a fin de
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obtener utilidades. Ejemplo: productos quimicos, muebles, coches, encendedores,
cigarros, etc.

b} Organizaciones de Servicio: su objetivo es dedicarse a Ia venta de intangibles o a la
prestacién de servicios. El area de mayor importancia son los recursos humanos, ya que
de la inteligencia y de la experiencia laboral de éstos, va a depender la fuerza de la
empresa. Por lo tanto, la mayor parte de la inversion recaera en los recursos humanos. El
4rea técnica es e} drea que va a caracterizar a estas organizaciones. Ejemplo: escuelas,
universidades, agencias de viaje, bancos, empresas de seguros, consultorios médicos,
consultorios  psicologicos, despachos de contadores, despachos de auditores,
restaurantes, hotelerias, radiografias industriales, etc,

¢) Organizaciones Comerciales: se dedican a la exposicién y distribucién del producto, por
lo que es un intermediario entre el fabricante y el consumidor.

IL.- Sector Publico.

El Sector Pablico esté constituido por tres poderes, que en su forma mds simple se

resumen de la siguiente manera:

* FEjecutivo: lieva a cabo las actividades para que el pais funcione.

* Legislativo. adopta o modifica las leyes.

* Judicial- se encarga de aplicar !a ley, legalidad de ta actividad nacional.

Dentro del Sector Piblico, se encuentran dos grandes dependencias: el sector
central y el sector paraestatal.

a) Sector Central' compuesto por 18 Secretarias de Estado, la Procuraduria General de la
Repiblica y ¢l Departamento del Distrito Federal. Las actividades van a estar regidas y
apegadas a lo expuesto por la Ley Orgénica de la Administracion Piblica Federal
(LOAPF), ademds de los lineamientos y politicas establecidos por el Presidente de la
Repubtica.

H1.- Sector Paraestatal.

Las caracteristicas que definen a este sector son:
+ Tienen personalidad juridica propia.
+ Sus funcionarios principales son nombrados y removidos por el consejo de

administracion de la entidad. propuesta, por lo general, del Presidente de la Repiiblica.
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» Las entidades dependen de sus propios érganos de gobiermo: consejo de administracion,
asamblea de accionistas, etc., segan el caso.

s Actian con base en las leyes y disposiciones de cardcter general que rigen las
actividades del campo en el que las entidades actian.

+ Tienen patrimonio propic y ejercen un presupuesto Cuyos Tecursos provienen
basicamente, de la venta de mercancias y servicios que constituyen ¢l objeto de su

actividad.

Dentro de 1as Organizaciones de Servicio se encuentran:
Asamblea de Accionistas: es el conjunto de personas que aportan el capital para desarrollar
esa organizacion. En otras palabras, estd constituida por las personas poseedoras de las
acciones integrantes del capital social o por sus representantes legales (un presidente, un
secretario y un escrutador). Es el drgano méximo de autoridad, toda empresa debe tenerla y
pueden ser los duefios o los representantes. Esta asamblea va a delegar la autoridad a un
consejo de administracién, a un administrador Gnico o a un gerente general, el cual
adquiere una serie de responsabilidades.
Director_General: es elegido por la Asamblea de Accionistas. Aqui recac toda la
responsabilidad de la empresa. Es la clave de la empresa. Cuando las empresas son
grandes, existen presidentes y vicepresidentes. El puesto de director se caracteriza por la
decision v el mando.
Gerente General: es elegido por la Asamblea de Accionistas y por el Director General. El
puesto de Gerente General se caracteriza por la planeacion, ejecucion y supervision de las
gerencias especificas, que es el sigwiente nivel jerarquico. Estas son:
* (Ferencia de Produccion.
* (lerenciu Administrativa.,

» (Ferencia de Ventas.

MARIA GRAZIA DE CECCO REZA
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Gerencia de Produccién: los objetivos estan encaminados a lograr una produccion
eficiente y economica, que permita introducir en el mercado los bienes fabricados con
una ventaja o caracteristica competitiva de la empresa. Su funcién es controlar,
desarrollar, modificar todo lo relacionado a 1a produccion del articulo.

Gerencia Administrativa: aqui lo importante es lograr el equilibrio entre todos los
recursos de que dispone la organizacion. En la Gerencia Administrativa se encuentran
diferentes departamentos, entre etlos:

Contabilidad: Meva los registros contables. Obtiene la informacién necesaria para
satisfacer las normas impositivas de Hacienda, IMSS, etc. Elabora y formula el balance
y estados financieros de la organizacién.

Compras: es el que debe procurar los recursos materiales para toda la organizacion cn
forma oportuna y en las mejores condiciones de calidad y precio, es decir, adquirir todos
los insumos necesarios para que la organizaci6n funcione.

Personal: por ser tema importante de este Reporte Laboral, se explicara mds adelante.
Finanzas: su papel fundamental es planear la distribucion adecuada de los recursos
financieros que se tienen.

Crédito y Cobranzas: es el encargado de decidir a qué clientes se les va a otorgar crédito,
por qué cantidad y por cuédnto tiempo; asi como el encargado de realizar el cobro
oportuno que corresponde a las operaciones de venta efectuadas.

Costos: su objetivo esta encaminado a los insumos materiales, es decir, todo lo que tiene
la organizacion va a ser valuado por un costo.

Gerencia de Ventas: su fin es realizar una serie de actividades que den como resuitado
lograr una venta que proporcione a ambas partes un buen negocio. También su finalidad

es realizar la distribucion del producto elaborado.

1.4 DEFINICION DE ADMINISTRACION
Para poder ubicar el papel de Ya administracién de recursos humanos, es necesario

empezar por definir administracién. Segin Arias Galicia (1984), la administracion es /a

disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos organizacionales contando para ello

con una estrictura y o través del esfuerzo humano coordinado.
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1.5 PROCESO ADMINISTRATIVO

La administracion se efectiia a través del proceso administrativo.

El proceso administrativo es una serie de pasos jerarquizados y ordenados a seguir,
los cuales nos van a ayudar a obtener el mejor provecho de todos los recursos. En otras
palabras, consiste en fijar un objetivo, realizar las actividades necesarias para alcanzarlo y
determinar si se alcanzé o no, a fin de corregir las acciones en este dltimo caso. Se habla,
asi, de prevision, planeacion, ejecucion (algunos autores dividen este paso en organizar,
integrar y ejecutar) y control.

Segin Grados Espinosa (1992), el proceso administrativo se encuentra formado por
las siguientes etapas;

1) Prevision.

2) Planeacion.
3) Organizacion.
4} Integracion.
5} Direccién.

6) Control.

1) Previsién: En donde nos planteamos la pregunta: ;Qué puede hacerse? Y aqui
basicamente se lleva a cabo, el establecimiento de objetivos, asi como, la investigacion
y fijacién de cursos alternativos de accion.

2) Planeacién; Con la pregunta: ;Qué voy a hacer? La que sers contestada con base en la
seleccion de objetivos y politicas. Ademés de la definicidn de procedimientos y
programas.

3) Qrganizacion: En donde nos preguntamos: ;Como se va a hacer? Aqui habra que
determinar la estructura técnica de las relaciones que deben darse entre las actividades,
autoridad, responsabilidad, jerarquias, funciones y obligaciones individvales en un
organismo social para su operacion eficiente.

4) Integracion: Con la pregunta: ;Con qué se va a hacer? Es decir, con qué recursos

humanos, econdémicos, materiales y técnicos, contamos.
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5) Direccidn: El ver que se haga. Es decir, que comprende la supervision, mando, autoridad
y direccion; asi como la comunicacion, en la empresa. En otras palabras, es impulsar,
coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de un organismo social con el
fin de que e} conjunto de todos ellos se realizen en la forma mis eficiente a los planes
sefialados.

6) Contrel: El determinar: Como se ha realizado. Mide la ejecucion, corrige desviaciones,

establece normas de operacion y control.

1.6 DEFINICION Y TIPOS DE RECURSOS

Para que una organizacién tenga éxito, debe comtar con todos los rtecursos
necesarios para su funcionamiento, siendo los humanos los mas importantes, debido a que
son los unicos que pueden mejorar y perfeccionar el empleo y disefio de los demés
rECuUrses.

Segiin Arias Galicia (1984), los recursos son los elementos que, administrados
correctamente, le permitirdn o le facilitaran, a la organizacion, alcanzar sus objetivos. Son
a saber, recursos:

- Materiales.
- Técnicos.
- Financieros.

- Humanos.

Muteriales: aqui quedan comprendidos las instalaciones fisicas, la maquinaria, los muebles,
las materias primas, etc.

Técnicos: bajo este rubro se listan los sistemas, procedimientos, organigramas, normas,
politicas, instructivos, manuales, efc.

Financieros; se refiere a la infraestructura que debe tener la organizacion.

Humanos: pueden definitse de acuerdo a fos siguientes criterios: '

a) Por las personas en si:

Los recursos humanos son los individuos que trabajan en una organizacion.
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b} Por los atributos de las personas.

Los recursos humanos son los esfuerzos, conocimientos, experiencias, actividades,
motivacién, intereses vocacionales, aptitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc. del

personal de la empresa.

1.7 CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS
Con base en Ja segunda definicion, los recursos humanos presentan las siguientes
caracteristicas:
1) No son propiedad de la empresa.
2) El hecho de que exista un contrato de trabajo no asegura que se contard con el mejor
esfuerzo de los trabajadores.
3) Las experiencias, conocimientos, habilidades, etc., son intangibles, y solo pueden
reconocerse a través del comportamiento de las personas.
4) Su calidad se puede incrementar o disminuir.
Puede incrementarse por diversos medios, entre otros:
- adiestramiento,
- capacitacion,
- formacion o desarrollo,
- induccion,
- motivacion,
- evafuacion
¥ como causas de disminucion pueden mencionarse, entre otras:
- accidentes,
- rotaci6n de trabajadores,
- enfermedades,
- mala alimentacion,
- ausencias,
- desinterés y falta de motivacién
5) Los recursos humanos son escasos, ya que no todos los hombres tienen los mismos

conocimientos y habilidades para un determinado puesto.
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Todas las actividades de cualquier organizacién son iniciadas y determinadas por
las personas que la constituyen; las plantas, oficinas, computadoras, equipo automético, y
todo lo demas que una empresa moderna usa, solamente son productivas en la medida en

que se les aplica el esfuerzo y la direccion humana.

1.8 DEFINICION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

De toda la administracion de una organizacion, la Administracion de Personal es
centra! y 1a mas importante.

la Admmistracion de Personal es el proceso administrativo aphicado al
acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos,
lus habilidades, etc., de los miembros de la misma organizacion, en beneficio del
indviduo, de la propia organizacién y del pais en general (Arias Galicia, 1984, p. 27).

Para realizar y controlar la Administracién de Personal, debe existir un elemento
dentro de la organizacion que deba dedicarse en forma especifica a cumplir estas
funciones. En la mayoria de las empresas, este papel lo desarrolla el Departamento de

Personal.

1.9 DEFINICION DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

El Departamento de Personal se establece con el propésito de coordinar las
funciones de personal y ayudar a los administradores o supervisores en la administracion de
personal.

Su objetivo es desarrollar y administrar politicas, programds v procedimientos
para proveer ung esructura adminstrativa eficiente, empleados capaces, trato equilalivo,
oportunidades de progreso, satisfaccion en el trabafo y una adecuady seguridad en el
mismo, asesorando sobre todo lo anterior a la linea y a la direccion, en beneficio de la

organizacion, de los trabajadores y la colectividud (Arias Galicié, 1984, p. 160).
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1.10 FUNCIONES DEL DEPARFAMENTO DE PERSONAL
Para lograr sus objetivos, el Departamento de Personal debe realizar una serie de
funciones que permitan al individuo ser seleccionado y entrenado para aquel puesto que sea
el més adecuado a sus habilidades; ademas, de ser motivado para que aplique su esfuerzo
méximo y asi su desempefio pueda ser evaluado y remuncrado con base en sus
contribuciones para la organizacion.
Esta serie de funciones son, fundamentalmente entre otras:
a) Nomina.
b} Control de asistencias.
¢} Pagos de impuestos.
d) Contratacion.
e) Reclutamiento.
f) Entrenamiento:
Capacitacién,
Adiestramiento.
Formacion o Desarrollo.
g) Analisis de Puestos.
h) Administracion de Sueldos y Salarios.
i) Prestaciones.
i) Relaciones Laborales (Obrero-Patronal).
k) Investigacion de Personal.
1) Registro y Control de Personal.
m) Motivacién de Personal.
n) Integracion, Transferencia y Promocion.
fi} Induccién de Personal.
o) Evaluacion de Personal.

p) Seleccion de Personal.

A continuacion se explicaran en que consiste cada uno de éstos:

i2
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a) Nomina:
Es el instrumento o documento regulador del pago de percepciones y deducciones

de un trabajador.

b) Control de Asistencias:

Establecer horarios de trabajo y periodos de ausencia con y sin percepcion de
sueldo, que sean justos tanto para los empleados como para la organizacion, asi como
sistemas eficientes que permitan su control. En otras palabras, es un mecanismo de
disciplina y estimulo para el trabajador, de donde se derivan las siguientes actividades:

- Asistencias.
- Descuentos por Retardos.
- Descuentos por Inasistencias.

- Pagos por Horas Extras.

¢) Papos de Impuestos;
Son contribuciones al Gobieme, como son el ISR, el IMSS (tripartitas), el

INFONAVIT (del patron), entre otras.

d) Contratacion:
Es la aceptacién y colocacidn del solicitante al puesto vacante.

¢) Reclutamiento:
Su objetivo es buscar y atraer solicitantes o candidatos capaces para que participen

en el proceso de seleccion dentro del Departamento de Personal. Estas personas pueden ser
trabajadores dentro de la organizacion o personas ajenas a ésta. En el siguiente capitulo se

explicara mas ampliamente éste.

) Entrenamiento:

Es otra funcion del Departamento de Personal cuyo objetivo es dar la oportunidad al

individuo de perfeccionar sus capacidades, habilidades v obtener mayores conocimientos, a

13
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fin de que desarrolle todas sus potencialidades y logre alcanzar las normas de rendimiento

que se hayan establecido: Capacitacion, Adiestramiento y Formacion o Desarroilo.

1} Capaciiacion:Es proporcionar al trabajador los conocimientos necesarios y requeridos
para el puesto a desempefiar. Tienen como objetivo incrementar los conocimientos y las
aptitudes del empleado con el proposito de prepararlo, por ejemplo, para desempefiar
eficientemente determinado puesto que implica un aspecto intelectual importante.

2) Adiestramiento: Son las practicas reales que el trabajador debe realizar para obtener la
habilidad requerida en el puesto a desempefiar. En otras palabras, su finalidad es
desarrollar las habilidades y destrezas del trabajador con et propdsito de incrementar su
aptitud en el uso y manejo de maquinas y equipos.

3y Formacién o Desarrollo:Consiste en el proceso integral del hombre, que abarca la
adquisicion de los conocimientos, ¢l fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del

caracter y la adquisicion de todas fas habilidades que son requeridas para los ejecutivos.

g} Andlisis de Puestos:

Tiene como finalidad conocer lo que cada trabajador hace y las aptitudes que

requiere para desemnpefiar eficientemente el puesto.

h} Administracion de Sueldos y Salarios;

Funcion del Departamento de Personal que tiene como fin dar a cada trabajador su
fusta remuneracion de acuerdo con su eficiencia, esfuerzo, responsabilidad y condicion de

trabajo en su puesto.

i) Prestaciones;
Su finalidad es manejar todos aquellos bienes, instalaciones, facilidades vy

actividades que proporciona la organizacion a sus trabajadores, para lograr beneficios
adicionales a los estrictamente obtenidos por su labor. -

Algunos beneficios que se otorgan al trabajador son-
- Proteccion y vigilancia dentro del trabajo (robo, fuego, etc.).

- Segunidad en las instalaciones de la organizacion.

14
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- Actividades recreativas.
- Vacaciones

- Pélizas de seguros de vida. etc.

i) Relaciones Laborales {Obrero-Patronal):

Su objetivo es realizar todas las actividades concemientes a la relacién empresa-

sindicato, tales como el contrato colectivo y Jos reglamentos de trabajo.

k) Investipacién de Personal:

Es el conjunto de actividades necesarias para obtener conocimientos acerca del

ambiente soeial en el que se desenvuelve el personal fuera de la empresa.

1} Registro y Control de Personal:

Tiene como fin estructurar y manejar toda la informacién que se obtenga del
personal, fa cual puede almacenarse en archivos, tarjeteros, kardex e indices, o bien, se

puede manejar toda esta informacién por medio de computadoras.

m) Motivacién de Personal:

Su objetivo es desarrollar formas de manejar las actitudes del personal, las
condiciones de trabajo, las relaciones obrero-patronales, la calidad de personal, mediante
diversos tipos de incentivos, tales como los economicos o los psicolégicos. Por ejemplo,
proveer incentivos monetarios adicionales a los sueldos basicos para motivar la imciativa y

el mejor logro de los objetivos.

n) Integracién, transferencia y promocion:

Integracion: Buscar su desarrollo integral,

Transferencia: Tiene como finalidad asignar a los trabajadotes a los puestos en que mejor
utilicen sus capacidades.

Promocién: Estar pendicnte de aquellos movimientos que le permitan al trabajador una

mejor posicion para su desarrollo, el de la organizacion y el de la colectividad.
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i) Induccion:

Tiene como fin dar toda la informacion necesaria al nuevo trabajador y realizar
todas las actividades pertinentes para lograr su rapida incorporacion a los grupos sociales
que existan en su medio de trabajo, a fin de lograr una identificacion entre el nuevo

miembro y Ja organizacion y viceversa.

o) Evaluacién de Personal:

También conocido como Programas de Evaluacion del Desempefio Laboral. Su
finalidad es evaluar, mediante los medios més objetivos, la actuacion de cada trabajador

ante las obligaciones y responsabilidades de su puesto.

p) Seleccién de Personal;
Tiene como finalidad hacer una investigacion de las capacidades y habilidades de

los solicitantes, con el proposito de decidir objetivamente quién es el mas apto para el
puesto vacante y con posibilidad de un desarrolto futuro, tanto individual como para la
organizacion.

Para esta Seleccion, se necesita de una serie de pasos conocida con ¢l nombre de

Proceso de Seleccion, el cual se establece segin Jas necesidades de Ja empresa.

Dado que para nuestro Reporte Laboral es importante profundizar en la Seleccion

de Personal, en el siguiente capitulo abordaremos este tema ampliamente.
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CAPITULO 2

SELECCION DE PERSONAL

Generalmente en las organizaciones en las que se realiza una seleccion técnica de
personal. esta seleccion se debe adaptar a las necesidades propias de la misma.

Es por esto, que escoger al candidato adecuado para el puesto adecuado, a un costo
adecuado, es importante debido a que permitird la realizacion propia del empleado en el
desempeiio de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potencialidades a fin de lograr una

satisfaccion para si mismo, para la comunidad en la que se desenvuelve y para la organizacion.

2.1 ANTECEDPENTES

Este proceso, en su expresion mds simple, es caracteristica inherente a los seres
humanos. lgual que ha sudo un requisito para elegir las especies ammales mds aptas para la
supervivencid, o es para escoger, desde los albores de su existencia, al hombre mds apto para
una uetvidad cspecifica. Epemplos: fa depuracion racial de los espartanos (hombres de mayor
talla para las miicias); la preferencia de los esclavos de color para trabajos rudos; la de los
grupos de pivenes apacibles v tranguilas para damas de compaiia, etc. (Arias Galicia, 1984,
p.256).

Después de la Revolucion Industrial, la Seleccion de Personal se hacia por parte del
supervisor. el cual se basaba Unicamente en observaciones, datos subjetivos y a veces en la
intuicion.

La necesidad de seleccionar a un gran nimero de individuos para que realizaran tareas

especificas durante la Primera Guerra Mundial (1914-1918), causé la implantacién de técnicas
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psicoldgicas dentro de la Seleccidn de Personal, convirtiéndola en una funcién mas objetiva y
util.

En Meéxico, el To. de Febrero de 1923, se fundé el primer Departamento Psicotécnico del
Departamento de! Distrito Federal, el cual se utilizo para diversos Procesos de Seleccion, entre
cllos, seleccionar al personal de policia y transito.

En 1941, ¢l Banco de México, inicia la Seleccion de Personal, con pruebas de sugestion-
percepcion, atencion, memoria (forma verbal) e inteligencia. En 1947, el Banco de Comercio
crea una oficina de admision para Ilevar a cabo las funciones de Seleccion de Personal que
utilizaba el Banco de México ¢ integra a sus servicios el analisis y la evaluacion de puestos e
imvestigaciones especiales. En 1949, se instald en el Distrito Federal, un Departamento de
Seleccion de Personal, sus funciones se circunscribian al reclutamiento y seleccién de personal,
analisis v evaluacién de puestos, investigaciones especiales, edicion de folletos de asesoria
técnica sobre problemas de trabajo y organizacién del personal. En 1951, el Hospital “Colonia de
Ferrocarriles” incluia la Seleccién de Personal v utilizaba el siguiente procedimiento:

a) Examen Médico.
b Examen Psicologico.
¢) Pruebas Psicoldgicas (audicion, visidn y tiempo de reaccién).

Durante la década de 1960, se fundan diversos despachos para cubrir las necesidades de
pequedias v medianas empresas en dreas de reclutamiento, seleccidn de personal y capacitacion
(Navarro Rodriguez, 1997, p.18-23).

En !a actualidad, las técnicas de Seleccion de Personal permiten evaluar la potencialidad
fisica v mental de los solicitantes, asi como su aptitud para un puesto, pero no todas las

organizaciones las usan, ya que algunas han continuado con los métodos originales.

2.2 DEFINICION

La Seteccion de Personal es el proceso mediante el cual se escoge, dentro de un cierto
nimero de candidatos, a aquél que posea las caracteristicas mas acordes con el puesto vacante, es
decir. que tenga el menor nimero posible de inconvenientes y el mayor nimero de cualidades

para el mismo, o bien que sea el mas adecuado al perfil establecido por el puesto.
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Al finalizar este proceso, dependiendo de su resultado, el solicitante puede ser aceptado y

contratado inmediatamente, rechazado o reservada su solicitud en un expediente para una posible

contratacion futura.

23 IMPORTANCIA

Toda organizacidén cuenta, para su buen funcionamiento y evolucién, con recursos

técnicos, materiales y humanos, siendo éstos ultimos los mds valioses.

Debido a la gran importancia que tienen los recursos humanos dentro de una

organizacion, debe recalcarse que una buena Seleccion de Personal;

*

*

Va a estar condicionada por un sistema efectivo de reclutamiento.

Trae como beneficio la localizacion de los individuos mejor calificados para las diferentes
1areas especificas que requicre el puesto vacante, lo que contribuye al logro de los objetivos de
la organizacidn de una manera més objetiva y eficiente. Ademas, at trabajador le permite
obtener un puesto que sea el mas adecuado a sus capacidades. Si se coloca a una persona ¢n
un puesto para el cual no tiene las habilidades y aptitudes necesarias, para el cual tiene mas
capacidad de la necesaria, etc.; son circunstancias que pueden convertirse en fuente de
frustraciones para el candidato y que, por tanto, pueden minar su salud mental y fa de su
familia y afectar negativamente a la organizacion, traduciéndose en aburrimiento, descontento
con el empleo, falta de asistencia y hasta en una mayor proporcion de accidentes.

Se logra, cuando las técnicas de seleccion se mantienen actualizadas constaniemente y de
acuerdo a las necesidades de las dependencias o a cambios de las organizaciones.

Por altimo, es importante recalcar que la evaluacion de una persona y el predecir su

comportamiento humano es un proceso delicado y compticado. Ninguna técnica de prediccion

humana es exacta. Por lo tanto, las evaluaciones y predicciones para realizar la Seleccién de

Personal sélo nos acercan a cierta probabilidad, no son perfectas e infalibles.
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2.4 PROCESO DE SELECCION

Cuando algin departamento de la empresa solicita personal adicionat o de reemplazo para

un puesto vacante, puesto que no tiene titular, se lo comunica al Departamento de Personal
mediante una requisicion, para que de este modo se inicie el Proceso de Seleccion.

Estos Procesos de Seleccion, no son utilizados al pie de la letra sino que se toman segun
las necesidades propias de la organizacion en particular.

Un puesto es un conpunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones
que forman una unidad de trabajo especifica e impersonal (Arias Galicia, 1984, p.177).

Una requisicion es un cuestionario debidamente estructurado, el cual va a contener los
datos generales del puesto vacante, los requisitos, reemplazos y autorizaciones.

Cuando el psicologo recibe Ia requisicién, debe elaborar un perfil psicolégico con los
datos del candidato, de acuerdo a las necesidades de la organizacion.

Un perfil psicolégico es 1a recopilacion de informacion de cardcter psicolégico del puesto
vacante, de manera grafica y sin interpretacion, que se refiere bisicamente a las areas de
inteligencia, personalidad, habilidades, aptitudes e infereses. Ejemplo; andlisis, sintesis,
integracion, organizacidn, motivacion, estabilidad emocional, efc..

A continuacién se muestra un diagrama esquematico que cubre {a mayor parte de un
Proceso de Seleccion, retomado del diagrama de Arias Galicia (1984, p.261) y Grados Espinosa

(1992 p 18):
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El Reclutamiento de Personal es el proceso por medio del cual vamos a proveer de

recursos humanos a la organizacién en el momento oportuno. Abarca una serie de pasos,

tomando en cuenta la estructura, objetivos y politicas de la organizacién y la Ley Federal del

Trabajo. N

Las formas de que se vale una organizacion para atraer candidatos adecuados a las
necesidades y requerimientos de ésta, se captan de diversas fuentes de reclutamiento. La fuente
de reclutamiento es el lugar fisico y permanente en donde vamos a encontrar el recurso humano
que eslamos buscando. Estas fuentes son de dos tipos:

1) Fuentes internay: Cuando no se necesita buscar al recurso humano fuera de la organizacion,
sino que de la misma orgamzacion lo podemos reclutar. Entonces, las fuentes internas son
aquellos lugares fisicos y permanentes que se encuentran dentro de la organizacion. Ejemplos:
Sindicato, Promociones o Transferencias, Cartera de Personal, Recomendados o Familiares,
Plan de Becarios.

2) Fuentes externas: Cuando no se cuenta con elementos internos para ocupar el puesto vacante
necesario; cuando las caracteristicas del puesto vacanie requiere profesionales, técnicos o
especialistas en la materia que no hay en la organizacidn o cuando ésta determina que se
contrate personal nuevo. Entonces, las fuentes externas son aquetlos lugares fisicos y
permanentes que se encuentran fuera de la organizacion. Ejemplos: Bolsa de Trabajo,
Asociaciones Profesionales. Agencias de Colocacidn, Universidades, personas que se
presentan espontaneamente 2 la organizacion ofreciendo sus servicios.

Utiliza también, los medios de reclutamiento, que son los medios masivos de
comunicacién de que se vale una organizacion para atraer candidatos adecuados a sus
necesidades. Ejemplo: anuncios en el periodico, radio, television, juntas de intercambio,
boletines (en zonas aledafias).

Una vez que se tiene a los solicitantes, se reatiza el Proceso de Seleccion.

Los pasos que componen el Proceso de Seleccién pueden variar de una organizacion a

otra, sin embargo, éstos se pueden englobar de la siguiente manera.
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a) Presolicitud

b) Selicitud.

c} Entrevista Inicial.

d) Entrevista de Seleccion.

e} Evaluacion Técnica

N Evaluacion Psicométrica.
g) Encuesta Socioecondomica.
h) Evaluacion de la Entrevista.
i} Examen Médico

j) Reporte Final.

k) Decision

1} Contratacion.

a} Presolicitud.
Es el primer filtro evaluativo para el Proceso de Seleccion de Personal.

La Presolicitud es un cuestionario semiestructurado que nos permite reconocer de una
manera ripida si el candidato cuenta con los requisitos minimos indispensables para cubrir el
puesto (datos personales, trayectoria académica y experiencia laboral). Esta presolicitud se utiliza
mucho cuando se tiene una gran afluencia de personas.

En este paso se eliminan aquellos solicitantes que no cubren los requisitos elementales

requeridos por el puesto vacanie.

b} Solicitud.
La recepcionista entrega al solicitante una Hoja o Formato de Solicitud, siendo ésta un

cuestionario estructurado que debe de contener los datos relevantes det candidato. Es mucho mas
extensa que la presolicitud. El solicitante debe de llenaria con informacion basica sobre:

+ Nombre, edad, sexo, estado civil, direccion, ieléfono, etc.

* Escolaridad, desde su inicio hasta su fin.

+ Experiencia laboral.
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* Datos familiares.
=« Referencias.

+ Datos generales.
Aunque no existe una forma estandar ideal de Solicitud, se considera la base del Proceso

de Seleccion y esta informacion sirve para encabezar su expediente personal.

¢) Entrevista Inicial.

La entrevista es una forma estructurada de comunicacion interpersonal, generalmente
entre dos personas (enirevistado y entrevistador), debidamente planeada, con un obyetivo
determinado y con la finalidad de obtener wformacion relevante para tomar decisiones
henéficas para ambas partes (Grados Espinosa, 1992, p. 186).

Es ef siguiente paso evaluativo para el candidato y es un recurso indispensable dentro del
Proceso.

Esta parte ticne [a finalidad de corroborar los datos de la Solicitud, es el primer contacto
fisico y visual que se liene con el candidato y se observan las diferentes conductas de éste
(presencia, limpieza, forma de comunicacion oral y gestual, espontaneidad y nerviosismo,
seguridad en sus respuestas, etc.) También el entrevistador proporciona al solicitante
informacion referente al puesto vacante, sueldo, horario, condiciones de trabajo, efc.. En algunas

organizaciones la entrevista inicial es sustituida por la Entrevista de Seleccion.

d) Entrevista de Seleccion.

En este paso, el entrevistador, que debe ser un profesionista, requicre de un
adiestramiento y supervisién adecuados y una autocritica que le permita realizar la entrevista de
la forma més objetiva posible. Asimismo, prepara el ambiente en e! que se realizard la entrevista
En este paso, el entrevistador decide si continua o no con el Proceso de Seleccion; o bien, el

cntrevistado puede ser el que decida si le interesa o no seguir adelante con el Proceso.
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e} Evaluacion Técnica.

Una vez que €l solicitante ha aprobado los pasos anteriores, s le somete a una evaluacion
técnica.

La Evaluacién Técnica se lleva a cabo mediante pruebas de conocimientos o pautas
conductuales y mediante la experiencia laboral lograda en empleos anteriores, de acuerdo con los
requerimientos del puesto, para que lo desempeiie de manera adecuada.

Esta evaluacion la hace el 4rea o departamento que esta solicitando el puesto, el
supervisor, el Jefe, o bien, ¢l Departamento de Personal.

Algunas organizaciones acostumbran realizar esta evaluacién antes de las prucbas
psicométricas y otras despusés de las pruebas psicométricas. Esto lo determina la organizacién de

acuerdo a sus necesidades.

£ Evaluacion Psicométrica.
En esta ctapa ¢l candidato contesta las pruebas de capacidad intelectual, aptitudes,

intereses y aspectos emocionates del candidato, asi como de su capacidad en relacion con los
requerimientos del puesto y las posibilidades de futuro desarrollo; sometiéndolo a pruebas
psicométricas, tomando en consideracion los siguientes aspectos:

* Nivel de aplicacion.

* Caracteristicas del perfil

+ Tiempo de aplicacion

* Costo.

¢) Encuesta Socioecondmica,

La Encuesta Socioccondmica es un cuestionario debidamente estructurado que nos
permite verificar de una manera objetiva y directa las condiciones sociales y econdmicas en las
que se desenvuelve ¢f solicitante.

[stas encuestas socioeconémicas pueden realizarse a través de:

+ Un cuestionario apticado por una trabajadora social.

* Integrantes del Departamento de Personal.
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+ Via telefonica.
+ Despachos u organizaciones especna]:zados en esta actwndad
+ Encuestas epistolares (enviar por correo, la encuesta, a las personas que S¢ anotaron como
referencias personales y de trabajo).

Aqui se comprueban los datos del solicitante, con respecto a su empleo anterior, su
historia escolar, el lugar donde vive, antecedentes penales, cartas de recomendacion, etc.

Esto se realiza, por ejemplo, en puestos de alta responsabilidad, confidencialidad o
manejo de fondos.

Toda la informacion que agui se maneje, debe de ser tratada con la discrecion que

corresponde y respaldada con datos fidedignos

h) Evaluacion de la Entrevista.

Este paso sirve para profundizar, complementar y aclarar la informacion obtenida con
anterioridad. Asimismo, se puede evaluar el grado de probabilidad de que el candidato se adapte
y funcione adecuadamente dentro de las condiciones relacionadas con el puesto que se desea

cubrir.

1) Examen Médico.

No todas las organizaciones aplican esta parte. Al ser uno de los pasos mas costosos, se
debe aplicar solamente a quienes havan resultado idoneos para el puesto segan los pasos
anteriores, con el fin de proporcionar informacion referente a las capacidades y limitaciones
fisicas del solicitante, para desempefiar su trabajo sin consecuencias negativas para €l, para las
personas que lo rodean y a las propiedades de la organizacion.

Fl rechazo es necesario cuando se descubre oportunamente una enfermedad contagiosa.

un defecto fisico o una perturbacion emocional.
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1) Reporte Final.
En este paso sc integran los resultados obtenidos del aspirante a través de todo el Proceso

de Seleccion, comparando dichos resultados con el perfil del puesto, con el fin de poder llegar a
realizar un juicio valorativo sobre la aceptacion o no aceptacion del aspirante, segiin el nivel de

coincidencia entre ambos.

k) Decision.
Constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato. El que toma la decisidn puede ser

el jefe inmediato, cl jefe del Departamento de Personal o ¢l duefio de la organizacion,

1} Contratacion.
Es el dltimo paso del Proceso de Seleccidn y consiste en la aceptacion y colocacion del

solicitante al puesto vacante y con ello, el solicitante formar parte integral de la organizacion.
Se debe complementar su expediente, requiriéndole copias de sus documentos, fotografias
recientes, el llenado de formas para su afiliacion al Seguro Social, SAR o AFORE y la

celebracion de su conirato.
Concluyendo este capitulo, se puede mencionar que estos pasos aqui sefalados, pueden

cambiar el orden de aplicacion. También pueden eliminarse algunos pasos o bien aumentarse

otros, de acuerdo a las necesidades propias de cada organizacion.
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CAPITULO 3

PRUEBAS PSICOMETRICAS

Los pasos que se siguen para la Seleccion de aspirantes y/o de personal varian de autor a
autor y de organizacién a organizacion, asi como los instrumentos y procedimientos para
efectuarla; pero una de las etapas que muy pocos ignoran es la aplicacion de las pruebas
psicométricas.

Estas pruebas nacieron por la curiosidad y el deseo que tiene todo individuo de poder
conocer el significado de los sucesos que ocurren en su medio y expresarlo en forma numerica.

Actualmente en México, se estan utilizando mucho las pruebas psicométricas para la
Seleccion de aspirantes y/o personal dentro de las organizaciones; pero debido a la gran variedad
y cantidad de pruebas que existen en el mercado, se debe escoger aquéllas que contribuyan a
evaluar de la mejor manera, al aspirante a ingresar a una licenciatura o al individuo mis apto
para cubrir las necesidades del puesto y asi, aumentar la productividad de la organizacién. Por lo
{anto, es necesario elegir a aquellos aspirantes que ms sc acerquen al perfil requerido en cada
una de las licenciaturas que se imparten en la institucion o aquellos individuos que sc acerquen

mas al perfil del puesto de la organizacion.

3.1 ANTECEDENTES

La construccién de pruebas psicométricas ha ido aumentanido constantemente. Cada vez
son mas los instrumentos que se han creado v que se siguen creando, junto con revisiones,

investigaciones y estudios criticos de las pruebas ya existentes.

28

MARIA GRAZIA DE CECCOREZA



REESTRUCTURACION DEL PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES A INGRESAR
ANMEL UCENCIATURA £EN UNA UNIVERSIDAD PRIVADA

Desde hace més de 50 afios, las pruebas psicométricas cuentan con un amplio repertorio y
constantemente se estin renovando.

A Pierre Pichot (1991); autor francés, psiquiatra y psicometra; se le debe el esfuerzo
encaminado a difundir pruebas mediante presentaciones de conjunto y en su empefio por
promover la introduccion del instrumental psicométrico en la clinica de la patologia mental. Su
compilacion, ordenacién, clasificacion, sistematizacion y critica, la volcé en diversas
monografias aparecidas en revistas y obras colectivas (Le test de Rorschach et la personnalité
epilaptique (1955), entre otras) y en especial en tres guias suyas:

1) Les test mentaux en Psychiatrie {1949).
23 Los “Métodos de investigacion de la personalidad™ (1951).
3) Los Tests Mentales (1954).

La Psicologia, como ciencia, tiene como base la observacion, el método cientifico y la
experimentacion, los cuales uliliza para poder sacar conclusiones y diagndsticos y asi establecer
leyes acerca def comportamiento humano y animal

La psicometria, rama de la Psicologia, surge desde hace relativamente un siglo (XIX), con
la creacion de instrumentacion adecuada para evaluar de manera cuantitativa las semejanzas y
diferencias que existen entre los seres humanos.

Segin Morales Castillo (1990, p.59), lua psicometria tiene como finalidad llevar a cabo la
medicion de la conducta, tanto en ef ser humano como en los animales, lo que constituye uno de
los pilares fundamentales de la crencia psicoldgica.

En Psicologia, los instrumentos de medicion se refieren a todos aquellos procedimientos u
operaciones que permitan llegar a obiener, objetivamente y con fa mayor certeza posible,
informacicn acerca de la expresion de los fendmenos que se suceden en esa unidad biocligica,
socal, psicoldgica, efe., que es la conducta humana (Morales Castillo, 1990, p.13).

Los inicios de las pruebas psicométricas se remontan al afio de 1880, en donde un grupo
de psicologos se dio cuenta de que, en algunas de sus invéstigaciones, necesitaban de
informacion que debian proporcionar los sujetos participantes en los diversos experimentos que

realizaban. Para lograr obtener todos los datos necesarios de manera estandarizada y numérica, se
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hicieron una serie de preguntas iguales para todos los examinados, credndose de este modo las
pruebas psicométricas.

También hacia 1880, el método de los test mentales se establecié a partir de las
diferencias individuales. Se Hama asi a las variaciones que existen respeclo d ciertas
caracteristicas personales que se presenian enlre los miembros de un grupo ... Las diferencias
individuales son caracteristicas, lan privativas como por ejemplo: la apariencia personal
(exterior), la facilidad de palabra, la estatura, el peso, la educacion, la experiencia en el trabajo
y otras aptitudes y cualidades que pueden medirse. Las diferencias individuales son aprectables
también en los distintos intereses que manifiestan los individuos (Arias Galicia, 1984, p.425).

En 1890, James McKeen Catell, psicologo americano, cre6 el término de test mental
(“mental test™) para designar una serie de pruebas psicométricas utilizadas para examinar las
diferencias individuales de estudiantes universitarios.

Estas primeras pruebas, en su mayoria, median funciones sensoriomotrices elementales,
tales como la medicion de los procesos sensoriales o el tiempo de reaccion.

En Francia, en 1905, el psicologo francés, Alfred Binef yunto con ¢l Dr. Theodore Simon,
publico un articulo titulado “Nuevos métodos para el diagnostico del nivel intelectual de los
anormales”, creandose la primera prueba mental prictica que valoraba ¢l nivel intelectual de los
anormales. Esta se hizo muy famosa y las dos revisiones mds congcidas son la Simon-Binet y la
Stanford-Binet.

Las pruebas psicométricas no tuvieron gran difusién quedando limitadas a pruebas de
inteligencia y de aptitudes, aplicadas a la educacién y a la orientacién profesional. Fué hasta que
el ejército de los Estados Unidos requiri6, en 1917, de una prueba que pudiese clasificar
rapidamente a un millén y medio de reclutas, y elegir su oficialidad, por su nivel intelectual.
Surgieron asi la Army Alfa (prucba escrita) y la Army Beta (prucba oral para analfabetas) como
la mejor respuesta a las necesidades del ejército. Esta aplicacion masiva brindé como
consecuencia, una gran resonancia. Estas pruebas, modificadas, se siguen utilizando actualmente.

La popularizacion de las pruebas por parte del ejército en Fstados Unidos, provoco que

los test mentales tuvieran considerable éxito en la educacion, en la industria y en la medicina.
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La Segunda Guerra Mundial (1939-1945) reafirmé el interes por las pruebas
psicométricas y las mas empleadas trataban de la exploracion de la inteligencia y de las
aptitudes. asi como paralelamente se desarrollaban 1as pruebas de personalidad.

Hoy en dia el interés por las pruebas y su desarrollo es cada vez mayor en todos los
paises. En México, la utilizacion de las pruebas se inicio pocos afios después que en Europa y
Estados Unidos. El 1o. de Febrero de 1923, se fundé el Depto. Psicotécnico del Departamento
del Distrito Federal, utilizando la adaptacién de Ja prueba de Binet. Se aplicaba a todos los
candidatos a ingresar al cuerpo de policia, de transito y otras dependencias, asi como en la
Normal Superior v otras escuelas (Navarro Rodriguez, 1997, p.18).

Aclualmente la popularizacién de las pruebas ha provocado que las instituciones
escolares y organizaciones, las utilicen para la Seleccion de aspirantes y/o de personal, entre

olrgs usos.

3.2 DEFINICION

La finalidad de las pruebas psicométricas es describir y predecir lo que un individuo
estara en posibilidades de hacer en determinado medio o actividad. Por ejemplo, una prueba de
intereses mide la preferencia que tiene una persona por algin tipo de trabajo o licenciatura.

Se Hama test mental o pruebu psicoldgica a una situacion experimental estandarizada
que sirve de estimulo a un comportamicnio. Tal comporiamiento se evaliia por una comparacion
estadistica con el de otros individuos colocadas en la misma situacion, o que permite clasificar
al supeto examinado, va sea cuantitativamente, ya sed tipologicamente {Pichot, 1991, p 4).

Por situacion experimental se entiende el medio en el cual se va a desarrollar Ia
experiencia, el material de la prueba y actitud e instrucciones dadas por el examinador para el
empleo del material. Todo esto perfectamente definido y reproducido idénticamente en todos les
€asos

El registro del comportamiento provocado en el examinado debe ser bien definido y

observado rigurosamente, para que sea preciso y objetivo dicho registro.
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Asimismo, esle comportamiento debera ser, después, evaluado estadisticamente con
respecto al de un grupo de individuos. Esto es indispensable ya que si no, entonces no €s posible
que sea un teslt mental.

Per tltimo, la clasificacion del examinado con respecto al grupo de referencia debe ser la

meta final de la prueba.

3.3 BENEFIC10

Los beneficios del uso de pruebas psicométricas dentro de las organizaciones, desde el
punto de vista de los costos, pueden ser tangibles e intangibles. Los primeros, son aquellos que se
pueden cuantificar en dinero, como fa reduccion de los costos de entrenamiento; aplicacion,
calificacién e interpretacion de pruebas y de rotacién de personal calificado.

Por su parte, los beneficios intangibles son aquellos que no pueden cuantificarse en
dinero, como: la adaptacion del alumno a la licenciatura o del trabajador al puesto, el
mejoramiento del reajuste del trabajador. el evitar la contratacion de individuos que muestren

falta de aptitudes para el puesto. etc.

3.4 CARACTERISTICAS
Todas las pruebas tienen caracteristicas indispensables que deben reunir para que
constituyan un instrumento de medida realinente atil en la Seleccién de aspirantes yo de
personal. Estas caracteristicas son’
a) Confiabilidad.
b) Validez.
c¢) Objetividad.
d) Sensibilidad.
e) Costo.
f Tiempo.
g) Facilidad de administracién.
h) Adaptacion.
i) Estandarizacion.
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A continuacion se explicarin brevemente en que consiste cada una de estas

caracteristicas:

a) Confiabitidad.
Se refiere a que una prueba debe medir consistentemente lo que est¢ midiendo. Es decir, una

misma prueba aplicada dos veces en idénticas circunstancias al mismo sujeto, debe proporcionar

resultados iguales. La confiabilidad se puede medir de diferentes formas:

s Test-retest: Se aplica la prueba, después de un intervalo de tiempo, a los mismos sujetos. La
correlacion entre fas dos aplicaciones se llama coeficiente de confiabilidad o indice de
confiabilidad.

» Homogenerdad: Consiste en dividir la prueba en dos partes equivalentes y en caicular la
correlacion entre los resultados obtenidos en las dos mitades por los mismos sujetos. También
se pueden dividir en preguntas pares e impares.

+ FEquvalencia: Consiste en construir dos pruebas {lamadas “paralelas™, es decir, que sus
preguntas tengan la misma dificultad y naturaleza similar y calcular 1a correlacion entre los

resultados en ambas formas, de los mismos sujetos.

b} Validez.
Toda prueba debe evaluar aquello para lo que fué hecha, en otras palabras, es el grado en que una

prueba mide lo que se supone que debe medir. La validez se puede medir de diversas maneras:

+ De contenido: Se refiere a que la prueba englobe todas las materias o temas que se desean
conocer, del individuo.

+ De criterio: Mide la relacion entre 1a ejecucién en la prueba y algin otro criterio. El criterio es
una medida completamente independiente de la prueba, el uno no influye para nada en ¢l otro
Los criterios varian en funcion del tipo de prueba de que se trate y de lo que pretende medir.
Hay dos tipos de validez de criterio: ’

1) Concurrente o concomitanie.
Buscar hasta qué punto los resultados de la prucba se relacionan con algan criterio o
modelo de perfeccion o exactitud, o con otra prueba, en una situacién presente.
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2y Predictiva:
Sefiala hasta donde las predicciones hechas gracias a las pruebas, quedan ratificadas
posteriormente. En ofras palabras, considera la relacion entre la ejecucion de 1a prueba y
alguna situacion futura.

» (onstructiva o de constructo: Encontrar cudles son las caracteristicas psicolégicas que trata de
clasificar la prueba, como por ejemplo, introversion, inteligencia, etc. y los resultados que,
con base en una teotia, podrian esperarse. En otras palabras, ¢l instrumento trata de probar la
teoria en la cual sustenta el nimero dc reactivos que son denominados constructos hipotéticos
para finalmente en un analisis de items, aceptar o rechazar aquellos que estdn a favor 0 en
contra de la teoria

« Smiénca Fs la cualidad que tiene un instrumento de medicion para medir un grupo con otro
grupo

* De fucia o aparente: Es una cualidad del instrumento de parecer adecuado para lo que
pretende medir. Deben tenerla todos los instrumentos tanto psicoldgicos como fisicos. Es el

sistema de validacién mas criticado. Es el menos seguro.

¢) Objetividad.
Significa que el resultado arrojado por la prueba debe ser independiente de toda consideracion

subjetiva. En otras palabras, denota el grado en que los errores personales han sido evitados.

d) Sensibilidad.
Llamada también fineza discriminativa, es el numero de escalas que tiene la prueba para
clasificar a un individuo con respecto a sus calificaciones. Mientras mas temas abarque una

prueba. menor sera su sensibilidad. El grado de sensibilidad depende de to que se intente cubrir

con la prueba.

e} Costo.

Las organizaciones no poseen un presupuesto Himitado, por lo que s¢ deberan seleccionar
aquéllas pruebas que representen la mayor utilidad al menor costo posible. La prucba mas cara
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no necesariamente puede resular la més recomendable, esto dependera de la habilidad y

conocimientos técnicos de la persona que las maneje.

f) Tiempo.

Para cada una de las prucbas se tiene establecido el tiempo real o tiempo aproximado que el

candidato utilizara en su contestacién, dependiendo del niimero de reactivos que €sta contenga.

¢) Facilidad de administracion,

Existen pruebas que son sencillas de aplicar, calificar ¢ interpretar, y otras que son complejas; si

para éstas ltimas no se tiene el personal experto, deben descartarse.

h) Adaptacion.
Significa que una prueba se¢ debe adaptar o adecuar a las nuevas condiciones de medicion del

medio ambiente que rodea a la misma prueba Se debe conservar peso y contenido.

i) Estandarizacion,

Es la determinacion de los estandares que tiene la prueba para su aplicacion a nuestros sujetos.
Permite determinar el grado de erores de interpretacién que han sido controlados, a fin de evitar
caer en ellos.

Es la determinacion de! rango de calificaciones, cudl es el minimo y cudl es el maximo de

calificaciones que deben obtenerse en ciertas pruebas, como las de rendimiento.

3.5 CLASIFICACION
Existen tantas clasificaciones como autores hay en esta materia, pero s¢ pueden englobar
de la siguiente manera, segin:
I.- Su objetivo.
11.- Su forma de aplicacion.
111.- Los limites de aplicacion.
IV - La forma de dar las instrucciones.
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V.- El material que se proporciona al candidato.
VI.- El tipo de respuestas que exigen.

V1i.- Su libertad de ejecucién.

VIII.- La forma de calificacion.

1X.- Su funcién

A continuacion se explicaran brevemente cada una de ellas:

1.- Segiin su objetivor

a} Potencia.

También conocidas con el nombre de “Pruebas de Capacidad o Ejecucién Méaxima™. Son
aquellas en las cuales no importa el tiempo sino el mimero de respuestas efectuadas para poder
medir la capacidad de la persona, o que realice lo méas que pueda, es decir, su maximo
rendimiento en la tarea o tarcas que se le pida que ejecute Ja persona. Ejemplo: prucbas de
inteligencia, aptitudes. habilidades, de rendimiento.

h} Ejecucion Tipica.

También denominadas como “Prucbas Cualitativas o de Rasgos”. Aqui enconiramos
todas las pruebas proyectivas, de ajuste, temperamento, de personalidad, intereses, valores,
actitudes, rasgos de personalidad, etc.. Estas prucbas intentan saber como se comporta, siente,
opina o reacciona un individuo frente a ciertos estimulos, y asi entender si la conducta observada
esta determinada por los elementos que componen la prueba.

i.- Segin su forma de aplicacion:
a) Individuales.

Existen pruebas que por su propia naturaleza deben realizarse en un cuarto aislado y en

forma individual entre el sujeto y el examinador, con el fin de analizar las respuestas, el tiempo

requerido para contestarlas y el comportamiento det sujeto durante ta aplicacion de la misma.
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b} Colectivas.

Estas no necesitan de un contro! tan cuidadoso de las variables que se manejan en las
individuales: solo requieren de un pequefio grupo de supervisores, ya que se aplica a un grupo de
personas durante su realizacion,

o} Autoadmmistradus.,
Son aquellas pruebas en las que no se necesita un control sobre las variables y asi el

propio individuo puede realizarlas sin la ayuda de ningin examinador.

{11.- Segun los limites de aplicacion, las pruebas pueden ser para:

a) Infantes o bebés (Babv Tests) (desde el nacimiento hasta los 3-4 afios)
b) Nifios preescolares {desde tos 3-4 afios a los 6 afios aprox.).

¢) Niflos escolares (desde los 6 afios hasta los 12 afios aprox.).

d) Adotescentes (desde los 12-14 afios a 18-21 aiios aprox.).

¢) Adultos (desde fos 18-21 afios hasta los 65 afios aprox.)

1V.- Sepin la forma de dar las instrucciones;

a) Orales.

Son aquellas que consisten en la interrelacidn verbal del sujeto con el examinador. Se
diferencian de las entrevistas por el hecho de que buscan solamente la respuesta a una pregunta, y
no intentan obtener mas informacion referente at individuo.

) Escrias.

Son aquetlas en donde se le pide al sujeto examinado que conteste la prueba en forma
€scria.
¢} Mixias,

Consiste en combinar las dos pruebas anteriores, es decir que sean orales y escritas,
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V.- Segin el material que s proporciona al candidato:
a) De Papel y Lapiz,

El sujeto debe responder por escrito a las preguntas que se le formulan, hacer marcas,
trazar lineas o dibujar algo
b) De Ejecucion.

El sujeto debe efectuar cierto trabajo de manipulacion de algin aparato o equipo, como
reunir cubos, manejar un 1omo.

c) Verbales.

Son aquellas en las cuales la capacrdad para comprender y utilizar los simbolos del
lenguaje {palabras) o las matematicas (nameros) son muy importantes, tales como las pruebas de
anténimos y sindnimos, palabras en desorden, completar series.

o) Mixtas.
Son aquellas que consisten en combinar dos o mas de las pruebas anteriormente

mencionadas (pruebas de papel y lapiz, de ejecucion y verbales).

VI.- Segun el tipo de respuestas que exigen;
a) Ohjetivas.
Son aquellas en donde no interviene ei criterio del aplicador, como las pruebas de
inteligencia.
b} Subjetivas.
Son aquellas en donde si intervienc el criterio del aplicador, como las pruebas

proyeclivas.

VIL- Sepiin su libertad de ejecucion;
a) Poder.
En este tipo de pruebas lo que importa es que el individuo emplee toda su capacidad en el

examen y realice lo mas que pueda. Aqui hay un registro de tiempo ya estandarizado, pero no

importa el tiempo. Solamente interesa conocer qué tanto sabe o si puede realizar la tarea
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h) Velocrdad.
En este tipo de pruebas ¢l individuo debe responder lo mas répido que pueda a la tarea
que se le ha asignado ¢n un determinado tiempo y, finalizado éste, se recoge la prucba. Lo que

importa es probar como realiza la tarea el individuo bajo tension o presion.

VIEi.- Segiin la forma de calificacion:
u) Munual.

Son aquellas en donde el examinador utiliza plantillas y tablas segin el tipo de unidades
de calificacion de que se trate. para obtener los resultados.
b} Conteo de puntos.

Son aquellos en donde el examinador califica contando puntos.
o} Matrices.

Son aquellas en donde el examinador utiliza renglones y columnas para poder calificar y
poder obtener los resultados
o} Compwtacion.

Son aquellas pruebas que se califican a través de la computadora y generan los resultados.
Se califican por medio de lectores éplicos y se ahorra mucho tiempo, dinero y esfuerzo.
¢) Por combinacion.

Se califican en forma combinada, es decir, por ejemplo en forma manual y

computarizada.

[X.- Segin su funcién:

u) De Inteligencu,

Son todas aquellas pruebas cuyo fin ¢s medir la facultad que tiene cada individuo para
resolver problemas. Dentre de ellas se encuentran el Dominds y el WAIS.
b) De Aplind.

Se utilizan para medir tas capacidades innatas del individuo o para designar una
capacidad especial v uniaria. como la aplitud mecanica. Dentro de ellas encontramos el
Differential Aptitude Test (DAT) v el General Aptitude Test Battery (GATB).
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o} De Habilidad.

Mide la capacidad para el manejo o uso de una cosa, es decir, el entrenamiento para
realizar una accidn. Se utilizan para dar una probabilidad de éxito en una actividad especifica,
como en el manejo de una herramienta. Podemos mencionar la Prueba de Habilidades Mentales
Primarias de Thurstone. Se miden habilidades sensomotrices, perceptivo-motoras, motricidad
gruesa. conceptuales y sociales.

Hay que aclarar la diferencia entre aptitud y habilidad: la aptitud es la capacidad innata
del individuo y la habilidad es la destreza de adquirir mas conocimientos y ejecutar asi
determinada actividad o empleo. Ejemplo: un nifio que tiene aptitud mecanica, tendrd posibilidad
de ser habil en ella porque con el entrenamiento adecuado adquirird la habilidad.

) De Rendimiento o Realizacion.

Miden la habilidad actual de! individuo para realizar una actividad especifica, como el
manejo eficiente de una herramienta en ¢cse momento. Aqui podemos mencionar el Oral Trade
Test (OTT) y pruebas que miden la eficiencia en la mecanografia
¢} De Interés.

Investigan la preferencia que un individuo tiene para realizar cierta clase de actividades
en relacion con otras; por ejemplo, €l gusto que tiene una persona por las mateméticas en
comparacion con la historia, sin importar si tiene la capacidad para desarrollarla. Tenemos el
Test de Preferencias de Kuder y la Prueba de Intereses de Angehni.

11 De Personalidad.

Comprenden todas aquellas pruebas que exploran los a'spectos no intelectuales (en el
sentido amplio) de la personalidad, es decir, sus aspectos conativos (0 volicionales) y afectivos.
Podemos mencionar dentro de ellas el 16 P.F. de Catell, el Machover y la Prueba de Minnesotta

(MMPI)
3.6 BATERIAS
Una prueba aislada proporciona poca informacion itil, debido a que no cubre todas las

caracteristicas psicologicas de un individuo.
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Por lo tanto, para aprovechar plenamente la informacion de las pruebas, es necesario
reunir un conjunto de éstas, quc sca capaz de informar acerca de la mayor parte de las
caracteristicas psicologicas de las personas. A este conjunto de pruebas se le conoce con el
nombre de “Baterias”. -

Estas caracleristicas psicolégicas medibles son a saber:

+ Inteligencia.

»

Aptitudes.
Habilidades.

*

»

Intereses

*

Personalidad

Debido a que en toda organizacion existen diferentes niveles jerarquicos con distintos
requerimientos y en toda institucion existen diferentes niveles educativos, no es posible utilizar
una misma bateria para todos los puestos o niveles.

Para que una bateria sea funcional, debe ser capaz de calificar la mayoria de las
caracleristicas psicologicas medibles de un individuo, que son importantes para todos los puestos
o todos los niveles.

Con base a la clasificacion anterior, y considerando el objetivo de esta investigacion, s¢
analizaran grupos de pruebas psicomélricas que, en conjunto, brindaran una idea de coémo
conformar una bateria que cubriera las necesidades de un Proceso de Seleccion de aspirantes y/o
de personal, obteniéndose informacion de cuatro grupos que a continuacion se describen, y en los
cuales se subrayan aquellos gue por su importancia y aplicabilidad, se eligirtan en un futuro.

Tales grupos quedaron estructurados de la siguiente manera:

a) Inteligencia:
Prucba de Domings (D48) de Anstey.

FPrueba de Terman Merril.
Prueba de Meilt.
Prueba de Barsit.

Prueba Beta II-R.

Prueba de Habilidades Mentales Primarias de Thurstone.
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Wechsier Adult Intelligent Scale (WALS).

b) Personalidad:
Prueba de 16 P.F, de Caiell

Rasgos Temperamentales de Thursione.

( ‘nestionurin Investigativo de la I’ersnnahd;ad de Miguel Angel Escotet (C1P),

Frases Incampletus de Sacks (115}

Frases Incompleias de Cirados (1F1GS).

Minnesotta Multifasic Persondality Inventory (MMPI).

{ leaver.

Muchover,

Home, Tree, Person (H.T.P.)

Inventurio de lu Personalidad de Gordon (IP(3).

Perfil de tu Personalidad de Gordon (PPGL

Prueba de Apercepcion Temdtica para Adultos (TAT).
¢) Aptitudes:

Pruebu del DAT (Differentinl Aptitude Test).
d) Intereses:

Prueha de Preferencias de Kuder.

Prueba de Intereses de Angelini,

Prueha de Intereses de Thurstone,

Prueha de Apintudes ¢ Infereses de Ismael Vidales.

Prueba de Intereses de y Preferencias Vocacionales de GEIST.

3.7 BASES PSICOMETRICAS PARA CONFORMAR EL PROCESO DE
SELECCION DE ASPIRANTES
Como la finalidad de! presenic reporte laboral es la Reestructuracion del Procese de
Seleccion de aspirantes a ingresar a nivel licenctatura, se hace necesario fundamentar los
requisitos basicos de una baterfa, a fin de tograr una dptima evaluacion.

Para ello, se considerd que 1a bateria de pruebas debe ser:
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+ Confiable.

+ Vilida.

* Inédita.

* Medible en forma cuantitativa
* Interesante.

* Con resultados uniformes

+ Objetiva.

+ Estandanizada

Ademas, en su disefio o estructuracién, se deben tomar en cuenta los factores:

* Tiempo.

* Costo.

* Facilidad de administracion,

» Areas que mediran.

* A quiénes es dirigida la bateria y a qué nivel corresponde.

Hay que agregar que el niimero de pruebas que contiene una baterfa va a estar
determinado por ¢l grado de importancia de cada caracteristica psicologica, en relacion a las
necesidades de cada organizacion.

Tomando en cuenta todo lo mencionado anteriormente, las caracteristicas deseables que
se necesitan para formar esta bateria funcienal, son que:

1} Sea dirigida a aspitantes de entre 18 v 25 afios aprox. a ingresar a nivel hcenc&atura
2) Sean rapidas de aplicar.

"3} No sean muy costosas.

4) Sean confiables.

5) Sean validas -

6) Sean indditas.

7) Sean medibles en forma cuantitativa,

8) Scan interesantes al sujeto

9) La calificacion sea to mas cuantificable posible.
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10)Sean estandarizadas.

11)Tengan resultados uniformes.

12)Puedan aplicarse colectivamente,

13)Califiquen los aspectos psicoldgicos necesarios para cubrir el perfil de cada licenciatura.

14)Su uso pueda implementarse dentro de la computadora.

15)Disminuya ¢l riesgo de error en la calificacion e interpretacion de las pruebas psicométricas.

16)No exista la posibilidad de pérdida de herramientas {utilizacion de plantillas) para la
cakificacion

17)Las resultados de las pruebas se presenten en un tiempo menor, agilizando el Proceso de

Seleccion de aspirantes.

3.8 CARACTERISTICAS GENERALES DE CADA UNA DE LAS PRUEBAS ELEGIDAS

3.8.1 PRUEBA DE DOMINOS

La prucha de Dominds fue creada en 1944, por el psicélogo inglés Edgard Anstey, para el
cjército britanico. pnmero come prueba paralela de las Matrices Progresivas de Raven y luego
como prueba sustitutiva de ésta. Estuvo inicialmente integrada por 44 reactivas 0 preguntas, pero
posteriormente. en 1955, Anstey preparé una nueva version integrada por 48 reactivos, seis en
cada pagina {en total 8 paginas). segun sus principios de organizacion y con una complejidad
creciente.

Estos principios que regulan las secuencias en las series de la prueba, son los siguientes

Pagina
1) SIMEITIA .. . . oo v i
2) Alternancia v Progresion Simple ... cvivonnrennniinens oo 2Y 3
BYASIOHA . e e 4
4) Progresion CIrCUIAT ... it 5
5y Progresion Compleja . . .. - o 6
6) Combinacion de Prncipios Previos . ......oeeeoerrnecneeceiesianes 7
7Y Adicion v SUSERACCION ... .o oot s 8
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1) Simetria : Es 1a disposicién de los puntos de las fichas de domin6, de manera tal que exista un
equilibrio entre un lado y el otro def conjunto de las mismas fichas.

2) Alternancia y Progresion Simple: La alternancia es la colocacién repetida y sucesiva de dos
fichas diferentes, en tanto que la progresion simple es 1a sucesién de puntos en una ficha, cada
una de 1as cuales tiene puntos en relacion constante de suma con los puntos de la ficha que le
precede.

3} Asimetria: Falta de correspondencia en la estructura del conjunto de fichas de domino
(desorden aparente) entre las dos partes del mismo conjunto.

4) Progresion Circular: Es el uso de los principios anteriormente mencionados, en fichas
colocadas en forma circular.

5) Progresién Compleja: Implica encontrar varias series diferentes de fichas, intercaladas entre
si, dentro de un solo conjunto de fichas

6) Combinacién de Principios Previos: Como su nombre lo indica, es la mezcla de todos los
principios anteriores en todos los conjuntos de fichas de dominds.

7) Adicién y Sustraccién: Existe una relacion aritmética (suma y resta) entre los puntos de las
fichas. No es una progresion simple porque la relacién no es constante.

El Dominés ha tenido dos adaptaciones: una inglesa y una francesa. La adaptacion
francesa D48, es una version elaborada por Anstey en 1955, traducida y adaptada al espafiot a
una version estandarizada para America Latina, siendo la que se utiliza actualmente.

No existe limite de tiempo para confestar la prueba, aunque se considera que 30 minutos
s0n suficientes para resolverla.

Es aplicable a sujetos de 12 afios. en adelante.

3.8.2 PRUEBA DE HABILIDADES MENTALES PRIMARIAS

La prueba de Habilidades Mentales Primarias (HM.P.) fue creada en 1932 por el doctor
Luis L. Thurstone y la doctora Thelma Gwinn Thurstone, en la Universidad de Carolina del
Norte.

El objetivo de esta prueba es medir cinco habilidades mentales primarias, a saber:
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Comprension Verbal (CV).

Comprension Espacial (CE).

L ]

Ractocinio (R).

Manejo de nimeros (MN),
o Fluidez Verbal (FV).
La COMPRENSION VERBAL (CV) es la habilidad de entender ideas expresadas en palabras.
Esta habilidad es esencial para aquellas actividades donde la informacion se obtiene mediante la
lectura u oyendo el lenguaje hablado.
La COMPRENSION ESPACIAL (CE) es la habilidad de visualizar objetos de dos o tres
dimensiones. Es dificil describirlo en términos verbales, pues no tiene nada que ver con las
palabras; tal vez la mejor manera de entender su naturaleza seria describiéndola como habilidad
para imaginarse el aspecto que tendria una figura o un objeto al cambiar de posicidén y para
percibir las relaciones mutuas de los objetos situados en el espacio al agruparlos de distintas
maneras.
El RACIOCINIO (R) es fa habilidad para solucionar problemas basados en deducciones logicas y
de vistumbrar un plan de desarrolio a seguir. Es probablemente la mas importante de las
habilidades mentales. La persona que posee esta habilidad puede resolver problemas, preveer
consecuencias, analizar una situacién con base en experiencias pasadas, hacer planes y ponerlos
en cjecucion partiendo de los hechos existentes.
El MANEJO DE NUMEROS (MN) es la habilidad para resolver rapidamente y facilmente,
sencillos problemas cuantitativos. Es una habilidad fécil de poner de manifiesto, puesto que
implica ante todo, rapidez y exactitud en las operaciones de tipo mecénico, tales como la
verificacién de sumas. ]
La FLUIDEZ VERBAL (FV) es la habilidad de hablar o escribir con facilidad. Se distingue de la
Comprensién Verbal porque la Fluidez Verbal se relaciona mds con la rapidez y facilidad para
encontrar palabras y no tanto con ¢! grado de comprensién de idcas expresadas verbalmente.

El tiempo total necesario para la aplicacién de la prueba, incluyendo las instrucciones,
oscila generalmente entre 45 y 70 minutos. E} tiempo neto para el desarrollo de las cinco sub-

pruebas es exactamente de 26 minutos:
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s Comprension Verbal ... 4 minutos.
» Comprension Espacial ... 5 minulos.
o RacioCinio . ... cccoeencs coinnimnies o . 6 minutos
o Manejo de BOMET0S ......oooeovecenvnenns o & MINULOS.
o Flurdez Verbal ... e el s . 5 minutos.

TOTAL: 26 minutos.

La prueba original es aplicable a partir de la edad de 11 afios en adelante.

3.8.3 PRUEBA DE APTITUD DIFERENCIAL (D.A.T.)

La Prueba de Aptitud Diferencial (D.A.T.) fue creada por George K. Bennet, Harold G.
Seashore y Alexander G. Wesman, y constituyen un instrumento completo y cientifico para la
medicion de las aptitudes. El desarrollo de estas pruebas se ha visto estimulado por el
reconocimiento de los tests de inteligencia general, por el trabajo desarrollado por los psicologos
en ¢l campo de la orientacion educativa y vocacional, asi como en la seleccion y clasificacion de
personal.

En su version original americana, esta prueba fue publicada en 1947 con dos formas: Ay
B La adaptacion espafiola de la prucba aparecié en el afio de 1967 y sus revisiones fueron en
1972 y 1976,

Las Pruebas de Aptitud Diferencial {D.A.T.) sc componen de 6 subpruebas que son:

1) Razonamiento Verbal ...............cc cverococeicns oo« co cvvvnruneennes 30 MHNUEOS.
2) Habilidad Numérica ..ot 30 minutos.
3) Razonamiemto ADSITACIO ..o v e i 25 minutos.
4) Relaciones Espaciales ... e 30 minutos,
5) Razonamiento MECANICO ............cocoevees cren ceren cemeeereeecesenrensee 30 MiNULOS.
6) Velocidad y EXactitud ............o.ccoovvvririrercicmnrnireccecscisssnnn: 6 MHAULOS,

TOTAL: 2horas 30 min. aprox.
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1) Razonamiento Verbal: mide la habilidad para comprender conceptos expresados en palabras.
Fvatia la capacidad para abstraer, para generalizar y para pensar en forma organizada, antes
que medir simplemente la fluidez o el reconocimiento de vocabulario. Pueden también
predecir, con aproximada exactitud, el éxito en ocupaciones donde son importantes las
relaciones complejas basadas en el lenguaje y el uso de conceptos

2) Habilidad Numérica: Mide la habilidad para razonar con nameros, para manipular relaciones
numéricas y para operar inteligentemente con materiales cuantitativos. Evalta la comprension
de 1as relaciones numéricas y 1a facilidad para manejar conceptos numéricos.

3) Razonamiento Abstracto: Mide la habilidad para razonar en forma no verbal, la habilidad
para percibir las relaciones entre patrones de figuras abstractas y la habilidad para generalizar
y deducir principios con base en dibujos qué no incluyen lenguaje. Predice el éxito en
ocupaciones que requieren percepeion de las relaciones entre objetos mds que entre palabras o
NAameros.

4) Relaciones Espaciales: Mide !a habilidad en la percepcion visual de objetos en forma
tridimensional. asi como la habilidad para crear una estructura tridimensional con base en un
plano bidimensional. También mide 1a habilidad para manipular mentaimente dichos objetos.
También predice €l éxito en dibujo lineal, disefio de trajes, arquitectura, arte, modelado y
decoracion.

5) Razonamiento Mec#nico: Mide la habilidad para comprender los principios mecanicos y
fisicos en situaciones conocidas. Predice el éxito para operar y reparar dispositivos o
artefactos complejos, v la habilidad para ocupaciones tales como mecanica, carpinteria,
armaduria, mantenimiento y ocupaciones similares. )

6) Velocidad y Exactitud: Mide la rapidez de percepcion, la habilidad para retener algoenla
memoria momentaneamente v la rapidez de reaccion, al trabajar con combinaciones sencillas
de nimeros y letras. Asimismo, predice el éxito en trabajos tales como archivador,
codificador, dependiente de almacén, telefonista y ocupaciones similares a éstas,

Estas pruebas estan impresas en 7 folletos distintos con su respectiva hoja de respuestas.
Las pruebas de razonamiento verbal, de habilidad numérica y de razonamiento abstracto

miden aquelias funciones asociadas con la “inteligencia general™. Las pruebas de razonamiento
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verbal y de habilidad numérica forman un area similar a la de aquellas pruebas gue sélo poseen
contenido verbal. La prueba de razonamiento abstracto mide otro aspecto de la “inteligencia
general” y provee datos acerca de la habilidad para razonar en problemas no verbales, Las
prucbas de relaciones espaciales y de razonamiento mecanico miden las habilidades para la
percepcion visual de objetos concretos y para el uso de dichas percepciones, asi como la
capacidad para reconocer los principios fisicos aplicados a situaciones diarias. La prueba de

velocidad y exactitud explora las desirezas necesarias en los diferentes niveles del trabajo de

oficina.
CRITERIOS PARA LA CALIFICACION
PRUEBA LIMITEDE | FORMULA CALIFICACION
TIEMPO MAXIMA
Razonamiento Verbal 30 min C - 50
Habifidad Numérica 30 min C-1/41 40
Razonamiento Abstracto 25 min C-1/41 50
Relaciones Espaciales 30 min C-1 100
Razonamiento Mecanico 30 min C-1721 63
Velocidad v Exactitud C 100
Parte | 3 min
Parte I1 3 min
SIMBOLOGIA
€= Respuestas Correctas
1= Respuestas Incorrectas

3.8.4 CUESTIONARIO DE LA PERSONALIDAD (16 P.F.)

El objetivo del Cuestionario 16 P.F. es obtener 16 factores o rasgos especificos de la
personalidad; explora tas estructuras naturales de la personalidad y como se estan desarrollando
actualmente. La prucba esta basada en un fundamento empirico de andlisis factorial. Su autor es
Raymond B. Cattell. La primera publicacién comercial fue en 1949.

No requiere tiempo limite de aplicacién pero con 45 a 60 minutos es suficiente.

Se aplica a personas de 16 afios en adelante, de preferencia con una escolaridad de
secundaria como minimo.

Ha sido estandarizado en 15 paises diferentes.

La disposicién de las preguntas: se proporcionan de 10 a 13 reactivos para cada escala.
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Meétodo de responder. tres respuestas diferentes se proporcionan para cada una de las
preguntas. En el caso de personas con inteligencia normal o superior han sido disefiadas las
formas A v B. Para niflos o adultos menos inteligentes, menos competentes o con impedimentos
culturales, et disefio de doble alternativa parece mas adecuado.

Por lo tanto, existen varias formas. A y B : C y D. La principal diferencia entre las formas
Ay B, por un lado, y las formas C y D, por el ofro, radica en su extension y el tiempo que
requieren para su aplicacion. La forma A o B requieren generalmente de 45 a 60 minulos cada
una para su aplicacién. El nivel de lectura y el tiempo de aplicacion que sc requiere para las
formas C y D es un poco menor que el necesario para las formas Ay B.

Mide 16 factores primarios y 4 factores secundarios adicionales, a saber:
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FACTOR PRIMARIO DESCRIPCION

Puntuacién baja Puntuacion alta
E EXPRESIVIDAD | SOLH.OQUTA {Discreto, | SOCIABILIDAD {Afectuoso,
FMOCIONAL desprendido, critico, apartado. | complaciente, participante)

inflexible)

1B INTELIGENCIA

INT. BAJA (Torpe, lento)

INT. ALTA (Brillante, vivo, rapido)

 FLERZADEL YO

INESTABILIDAD

ESTABILIDAD EMOCIONAL (Maduro,

EMOCIONAL { Alterable, | calmado, realistico)
voluble, sentimental)

E DOMINANCIA SUMISION {Servl, docil, | ASCENDENCIA (Agresivo, competitivo,
moldeable) terco)

F IMPULSIVIDAD RETRAIMIENTO {Sobrio, | IMPETUOSIDAD (Entusiasta,
{acitumo, serio) atolondrado, despreocupado)

(i LFALTAD GRUPAL SUPEREGO DEBIL (| SUPEREGO  FUERTE (Consciente,
Oportunisia, omite reglas) perseverante)

H APTITUD | TIMIDEZ (Vergonzoso, | AUDACIA  (Aventurero, socialmente

SITUACIONAL reprimido, aprensivo) peculiar)

I EMOTIVIDAD SEVERIDAD {Determinado, | SENSIBILIDAD EMOCIONAL

rechaza ilusiones, realista)

(Afectuoso, sobreprotegido, sensitivo)

{. CREDIBILIDAD

CONFIANZA {Confiade, acepta
condiciones, plegable)

DESCONFIANZA (Celoso, desconfiado,
tiranico)

M OACTITUD COGNITIVA

OBJETIVIDAD (Practico.
preocupaciones reales, prosaico)

SUBJETIVIDAD (Imaginativo, bohemio,
distraido, caprichoso)

N SUTILEZA INGENUIDAD (Ingenuo, | ASTUCIA (Culle, socialmente alerta,
modesto, sincero, sin { mundano)
pretensiones)

0 CONCIENCIA ADECUACION SERENA | PROPENSION A LA CULPABILIDAD
{Apacible, complaciente. | {Atormentado, autorecriminante,
auloconfiado, obstinado) problematico, escrupuloso)

01 POSICION SOCIAL CONSERVADURISMO RADICALISMO {Liberal, experimentador
(Conservador.  respetz  ideas | analitico, pensamientos liberales)
establecidas,  tolerante  ante
dificuliades tradicionales)

Q2 CERTEZA | DEPENDENCIA GRUPAL | AUTOSUFICIENCIA (Autodecisivo, lleno

INDIVIDL AL {Depende socialmente def grupo, | de recursos, brioso)
sigue ftel)

Q3 At TOESTIMA INDIFERENCIA (Flojo, | CONTROL. (Fuerte voluntad, controlado
indisciplinado, sipue sus impulsos) | socialmente preciso)

04 ESTADO DE | TRANQUILIDAD (Relajado, | TENSION (Tenso, impulsivo,

ANSIEDAD apitico, sereno, no frustrado) sobreexcitado, malhumorado)

FACTOR DESCRIPCION
SECUNDARIO Pantuacion baja Puntuacidn alta
QS INTROVERSION EXTROVERSION
Qs2 POCA ANSIEDAD MUCHA ANSIEDAD
QS3 SUSCEPTIBILIDAD TENACIDAD
.54 DEPENDENCIA INDEPENDENCIA
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Los factores del 16 P.F. se deben entender como caracteristicas, rasgos fundamentales, o
lo esencial del caracter.
Sc han desarrollado cuatro escatas adicionales: el Cuestionario Pre-escolar (4-6 afios), el

de Primana (7-8 afios), ¢l Cuesttonario Infanti! (8-12 afios) v el de Secundaria (12-16 afios).

3.8.5 PRUEBA DE INTERESES

Esta prueba fue presentada originalmente como tesis al concurse de Libre Docencia de la
Catedta de Psicologia Educacional de la Facultad de Filosofia, Ciencias y Letras de la
Universidad de Sao Paulo, Brasil, en Marzo de 1954.

El Inventaric de Intereses fue creada por Arrigo Leonardo Angelini.

La prucba en cuestion se propone medir los intereses profesionales y, asimismo, su
utilizacion principal se verifica en los procesos de seleccion y orientacion profesional, en los
trabajos de orientacion educacional, ademas de servir para investigaciones desinteresadas.

Esta prueba muestra la importancia de los intereses profesionales en relacidon con la
eleccion ocupacional. En otras palabras, orientar a los jévenes en la eleccion de una profesion.
No apunta el interes del individuo por una profesién, sino por 4reas de interes profesionales.

Los campos de interés profesional que mide son:

* Ciencias Fisicas.

* Ciencias Biologicas.

* Calculo.

* Negocios.

+ Profesiones Ejecutivas.

* Profesiones Persuasivas.
* Profesiones Lingitisticas
* Profesiones Humanitarias.
+ Profesiones Antisticas.

* Profesiones Musicales.
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Kl tiempo aproximado de aphcacion de la prueba es de 15 a 20 minutos El rango de edad

en la que se aplica, va desde los 15 afios en adelante, es decir, nivel escolar de secundaria

3.8.6 PRUEBA UNICA DE CONOCIMIENTOS

[l objctivo de esta prueba es determinar ¢l grado en que los aspirantes poseen los

conocimientos necesarios para ingresar a cada licenciatura, por lo que la prueba dnica de

conocimientos evalua diferentes contenidos conceptuales.

AREA NO. PE REACTIVO CANTIDAD DE REACTIVOS

Maicmaticas Del 1 al 3¢ 30
Espafiol Del 31 al 70 40
Literatura Universal Del 71 al 95 25
Literatura Mexicana Del 96 al 115 20
Historia Universal Del 116 al 145 30
Historia de México Del 146 al 170 25
Greografia Del 171 al 195 25
Biologia Dl 196 al 215 20
Fisica Del 216 al 235 20
Quimica Del 236 al 255 20
Filosofia Del 256 al 265 10
Flica Del 266 al 270 5
Lowca Del 271 al 275 5
Higiene Mentat Del 276 al 290 15
Etimologias Del 291 al 300 10

TOTAL 300

Los aspirantes cuentan con dos horas, como maximo, para responder la prueba,

3.8.7 PRUEBA DE REQUISITO-DIAGNOSTICO DE INGLES

La Prueba de requisito-diagnostico de inglés, su objetivo es anicamente de diagnostico.

La Prueba, como su nombre o indica, permite:
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a) Detectar a los futuros alumnos que tengan conocimientos del idioma ingié¢s Son aqueltos que
acrediten esta prueba con una calificacion minima de 7.
b) En caso de acreditar esta prueba, se ubica al futuro alumno en el nivel que le corresponda,
scgan el requisito de su licenciatura
La Prueba de Inglés viene con tres versiones distintas, las cuales estan impresas en hoias
de tres colores diferentes.
Cada prueba consta de una libreta con preguntas y de una hoja de respuestas, del mismo
color.
Las pruebas son de dos tipos’
a) Posesion: Administracion Hotelera, Ciencias de Ja Comunicacion y Relaciones Turisticas.
b) Comprensién de Lectura: para todas las demas carreras, excepto Traduccion y Relaciones
Comerciales Internacionales.
El tiempo de aplicacion de esta prueba varia dependiendo del grado de conocimientos que

s¢ tenga del idioma inglés, pudiendo ser de 20 minutos a una hora y medta.
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CAPITULO 4

BREVE HISTORIA DE LA
UNIVERSIDAD PRIVADA

4.1 IDENTIDAD
La Universidad Privada, motivo de este trabajo, fué fundada por el Instituto Internacional
de Filosofia. A.C. (constituida el 16 de Noviembre de 1955), abre sus puertas el 20 de Agosto de

1976 como una instifucion privada, libre y de cultura superior.

4.2 META

Como institucién cultural, de educacién superior, la Universidad tiene la mision de
formar personas integras, y crear organos y dependencias académicas y de accién social, que den,
como resultante. profesionistas competentes, responsables e integros Para eflo, se situan como
mctas propias: un alto nivel académico y el cultivo de los valores humanos.

Fn olras palabras. el objetivo es la formacién integral de la persona humana y el bien de
la sociedad mediante a investigacidn cientifica y la transmision del saber.

Profesores, cstudiantes, directores y administrativos pasan y han pasado por esta
Universidad Henando sus vidas con la satisfaccion de la enseflanza y def aprendizaje, en todos sus
ambitos, actividad muy importante en la realizacion del ser humano y meta fundamental de esta

Universidad.
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4.3 FINALIDAD

La Universidad Privada, esta dotada de personalidad juridica que tiene, como finalidad
general, tres elementos esenciales que son, a su vez, los principios rectores de toda su actividad:
alto nivel académico, inspiracién cristiana y orientacién sociat.

Se esfuerza por tener un cuerpo académico selecto, el personal administrativo
competente, seleccion de alumnos segin su capacidad y preparacion, instalaciones y equipos
modemos y funcionales, biblioteca bien provista y cuidadosamente seleccionada y las
condiciones indispensables para la ensefianza universitaria y la investigacian cientifica.

FI compromiso cristiano de la Universidad implica un esfuerzo por vivenciar, en hechos y
actitudes, la fe que profesa, particularmente promoviendo en su seno un ambiente comunitario
acorde con los valores humanos y evangélicos.

Por su orientacion social, la Universidad se comsidera comprometida, en ¢l nivel
universitario, al mejoramiento social, al desarrollo integral del pais y a la promocién de la paz

entre los individuos y entre los pueblos.

44 RETO

El futuro depara grandes retos, Henos de acontecimientos maravitlosos como el desarrollo
de todas Jas ciencias y tecnologias.

Los jévenes que ahora se preparan en esta Universidad, contemplardn el nacimiento de un
siglo. que gracias a sus esfuerzos e ideas harin mis humano y més digno de vivirse en todos los
aspectos de la vida humana: ese serd el gran reto de nuestros jovenes que ahora se preparan en

esta Universidad. hacer una sociedad mas justa y un México mas feliz.

4.5 ESCUDO

El escudo con que se identifica a la Universidad, es un escudo inglés del siglo XVIII,
cuartelado en cruz y se debe al Dr. Agustin Lemus Talavera, segundo rector de la Universidad,
quien lo propuso y fué aprobado por ¢t Consejo de Gobierno, el 4 de Septiembre de 1978.
Primer Cuartel: De Ia Institucion. Simboliza el nombre y el 4mbito de la Universidad: tas tierras

onduladas de los cinco continentes, la libertad en la diversidad, la armonia, el tespeto y la accién.
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Scgundo Cuartel: De las Autoridades. Simboliza la fortaleza de la vida interior, sosteruda por la
autoridad vigilante y magnanima que habla con valentia y entereza.
Tercer_Cuartel: De los Docentes. Simboliza la liberiad de catedra, es decir la generosidad y
constancia de quien entrega sabiduria las 24 horas del dia.
Cuarto Cuartel: De los Discentes. Simboliza la perseverancia de quien recibe conocimiento, que
crece y se forma en los tres principios fundamentales de la Universidad, proyectandose hacia la
humanidad.

La Cruz que une los cuatro cuarteles, signo del mensaje de Cristo que los Misioneros de
Giuadalupe proclaman en varios continentes.

Divisa: sobre el escudo, listel de oro con las tres palabras latinas: “DUCIT ET DOCET”
que significan “guia y ensefia”, sintesis de las funciones ineludibles del maestro y de los ideales

universitarios, es decir, guiar y ensefiar

4.6 NOMBRE

La Universidad ha contado desde su fundacion con el apoyo de los Misioneros de
Guadalupe, institucién mexicana para la evangelizacién del mundo entero. Desde los afios 60,
han promovido las escuelas como instrumento de la evangelizacion. Han viajado a Japén, Corea,

Hong Kong, Kenva (Affica). Angola

4.7 CARRERAS
Originalmente la Universidad inicié sus actividades con 11 licenciaturas, de las que la
mayoria quedo incorporada a la UNAM:
*  Administracion.
*  Arquitectura.
» Ciencias de 1a Comunicacion.
*+ Confaduria
* Derecho.
* Filosofia.

* QOdontologia.
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* Pedagogia
+ Psicologia
+ Teologia

+ Traduccion.

Posteriormente se abrieron las licenciaturas de:
+  Administracion Hotelera
+ Disefio Gréfico.

* [nformatica.
+ Relaciones Turisticas

En 1993 se abri6 1a licenciatura de:
*+ Relaciones Comerciales Internacionales.

En 1983 se obtuvo el acuerdo No. 104 por el que la Secretaria de Educacién Piblica
olorgd reconocimiento de validez oficial a los estudios de educacion superior' que imparte la
Universidad.

Desde la obtencién de ta S.E.P., las escuelas se fueron incorporando gradualmente a ia
SEP Actualmente todas estan incorporadasala S EP..

Ademas, 1a Universidad ofrece los siguientes estudios de Posgrado’

+ Maestria en Educacién Especial.

+ Especialidad en el Tratamiento Psicopedagdgico del Autismo.
= Mlaestria en Ortodoncia.

+ [Especialidad y Maestria en Prostodoncia.

+ Especialidad y Maestria en Periodoncia e Implantologia.

+ Residencia en Odontologia General.

+ Maestria en Psicoterapia Psicoanalitica.

+ Doctorado en Psicoterapia de la Infancia y Adolescencia.

* Doctorado en Psicoterapia Psicoanalitica.

+ Doctorado en Psicoterapia y Espiritualidad.

+ Doctorado eh Psicoterapia Familiar.
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4.8 CAMPUS

El espacio de la Universidad tiene una superficie de 170,000 metros cuadrados. Existen
10 edificios que alojan a las escuelas y facultades, a los servicios administrativos, centros,
unidades v clinicas; auditorios, biblioteca, centro de investigacion, cafeteria y salon de usos
maltiples con capacidad para 3,000 personas. Ademas de un estacionamiento con capacidad para

2.000 automéviles También cuenta con una gran exiension de dreas verdes.

4.9 LA UNIVERSIDAD PRIVADA Y OTRAS UNIVERSIDADES

El 22 de Agosto de 1980, la Universidad Privada fuc aceptada como miembro de la
Federacién Internacional de Universidades Catélicas (FIUC) que agrupa a universidades de los
cinco continentes. La FIUC inicié sus actividades en 1924 y tiene como fin contribuir al progreso
del saber v a la elaboracion de un mundo mds justo y mas humano a !a luz de la fe cristiana y
gracias al espintu del Evangelio

Actualmente agrupa a casi 200 universidades de los cinco continentes. E1 9 de Diciembre
de 1985 la Universidad ingreso a 1a Unién de Universidades de América Latina (UDUAL). La
UDUAL fué creada en 1949 para vincular a las Universidades de la tegion Latinoamericana a
través del conocimiento y la colaboracién mutuos. Actualmente tiene mas de 160 instituciones
aliliadas.

La Universidad participa también como miembro de la Asociacion Mexicana de

Instituciones de Educacion Superior de Inspiracién Cristiana (AMIESIC).

4.10 LA UNIVERSIDAD COMO UNA ORGANIZACION

La palabra universidad viene del latin unrversitas, el sentido original det término es el de
un tedo o conjunto que los medievales relacionaban con el conocimiento, los maestros y sus
alumnos. se trala de una institucion llamada a captar la “unidad” en la pluralidad de
manifestaciones de lo humano, para promoverla por medio de proyectos orientados al bien
comiin. La estructura universitaria esta basada en la relacién y es, por ende, una entidad dinamina

v abierta que en la bilsqueda del conocimiento se constituye en el contexto del que provienen sus
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estudiantes (maestros y alumnos) y sus objetos de estudio. La universidad es entonces una
realidad organica que se sostiene de una red de relaciones de indole académica, administrativa y
politica.

Puede decirse que la universidad es la institucion en la que la sociedad se renueva tanto
por la recuperacion de su tradicion cultural, como por la producci6n, transmisidn y aplicacién de
conocimientos que, aunque pretenden ser universales, son pertinentes para un quehacer y una
circunstancia especificos.

Asi, esta Universidad Privada es una institucién u organizacién educativa, de servicio,
cuyo ideario es aspirar a la excelencia en el conocimiento, la ciencia y la cultura, para servir al
pueblo de México de acuerdo a las nociones del Espiritu y en un 4nimo de eclesialidad, abierto y
fraterno.

Para el adecuado funcionamiento de la Universidad, se establecieron cuatro grandes
sectores de accidn, que involucran toda la vida universitaria. Un sector corresponde a las
autoridades universitarias, quicnes tienen a su cargo el gobierno general de ta Universidad, y tres
sectores que corresponden, cada uno, al aspecto académico, al de relaciones y al financiero-
administrativo-juridico, que con el apoyo de todos los demds departamentos, procura la
optimizacion de todos sus recursos. En otras palabaras, Ja Universidad es una organizacion
educativa, inteprada, en accion colegiada y/o comunitaria propia, por sus autoridades,
funcionarios, maestros, investigadores, técmicos, alumnos egresados en ella, alumnos y

empleados.
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411 ORGANIGRAMA Y EXPLICACION DE CADA UNA DE LAS AREAS DE LA
UNIVERSIDAD PRIVADA
Para llevar a cabo sus acciones, la Universidad se apoya en la siguiente estructura;
+ Consejo de Gobierno.
¢ Rectoria.
e Secretaria General.
De Rectoria dependen:
¢ Direcciones de Escuelas y Facultades.
s FExtension Universitaria.
o Direccion de Administracion y Finanzas.
A nivel de staff, Secretaria General cuenta con los siguientes departamentos:
¢ Biblioteca
+ Servicios Escolares.
* Psicopedagogico.
s Servicio Social.
¢ Discfio Grafico.
¢ Crédito Educativo y Becas.
¢ Integracion Humana.
¢ Unidad Académica de Compute (U.A.C.).
& Unidad de Comunicacién Audiovisual (U.C.A.).
» Centro de Investigacion Universitaria.
¢ Promecion y Difusion.
La Direccion de Administracion y Finanzas, esta conformada por:
¢ Subdireccion de Finanzas.
¢ Subdireccion de Recursos Humanos.
¢ Subdireccion Administrativa.

¢ Departamento de Auditoria.
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+ Unidad de Cémputo.
La Subdireccion de Finanzas estd integrada por cinco departamentos que son:
+ Bancos.
¢ Caja.
« Contabilidad
» Impuestos.
* (obranzas.
La Subdireccion de Recursos Humanos, esta formada por tres areas, que som:
+ Noémina
* Scleccion de Personal.
s [MSS.
L.a Subdireccion de Administracion, estd constituida por siete departamentos, que son:
+ Servicios Generales.
s Servicio Médico.
¢ Papeleria.
s Compras.
s Prestesa.

+ Consal.

4.11.1 CONSEJO DE GOBIERNO
Es la mdxima autoridad dentro de Ia Universidad. Se integra por cinco miembros que son:
s Un Presidente, cargo que recae en la persona fisica que desempefie el puesto de autoridad
maxima en ¢l Instituto Internacional de Filosofia, A.C., cenforme al Estatwto de dicha
asociacion.
» [l Rector de Ja Universidad Privada.
o El Secretario General de la Universidad.

« Dos conscjeros designados por el Instituto Internacional de Filosofia, A.C..
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Corresponde al Consejo de Gobierno:

0 Ubicar a !a Universidad, fijando la orientacidn general, las metas, las vias y los limites del
crecimiento y desarrollo; aprobar los proyectos de financiamiento y los presupuestos
periddicos.

0 Dar el Reglamento a la Universidad.

O Aprobar las normas del Claustro Universitario, las normas de los Consejos, las normas de las
dependencias de Servicios Académicos Generales y las reformas a todos elos.

¢ Nombrar al Rector y removerlo por causa grave.

© Nombrar y remover, previa consulia con el Rector, al Secretario General.

0 Nombrar a los Directores de las Unidades Académicas de Docencia y a los Directores de los
otros Consejos. Designar a los Jefes de Departamento. Removerlos, por causa grave a
cualquiera de ellos, asi como reconfirmar a estas autoridades.

0 Acordar la creacién de nuevas Unidades Académicas de Docencia y de las licenciaturas y

posgrado que en ellas se impartan.

4.11,2 CLAUSTRO UNIVERSITARIO
Esta integrado por:
+ El Rector, quien lo preside.
o El Secretario General, quien fungird como Secretario del Claustro.
+ El Decano Académico.
o Los Directores de las Unidades Académicas de Docencia.
o Los Jefes de Departamento del Sector de Relaciones.
e Los Directores de! Consejo Financiero-Administrativo-Juridico.
« Un representante de los profesores.
+ Un representante de los alumnos.
« Un representante de los patrocinadores.
e Un representante de exalumnos.

o Un representante de los empleados.
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Corresponde a los miembros del Claustro Universitario:
0 Recibir, oficialmente, a personas, comisiones o representaciones de instituciones culturales,
académicas, cientificas o sociales de relevancia en sus respectivas esferas.
¢ Otorgar los grados Honoris Causa.
o Reconocer v premiar los méritos académicos de docencia e investigacion de los componentes
de la comunidad.
0 Reconocer y premiar los méritos relevantes de los empleados y trabajadores universitarios.
El Claustro Universitario se reune:
0 De modo especial y conjuntamente con el Consejo de Gobierno para la instalacion de un

nuevo Rector.

4.11.3 RECTOR
El Rector es designado libremente por ef Consejo de Gobicrno y es el jefe nato de la
Universidad. su representante legal y Presidente del Claustro Universitario, y de los Consgjos.
Dura en su cargo cinco afios y puede ser confirmado por otros periodos, mientras se considere
conveniente.
Entre las obligaciones y facultades del Rector, estén:
O Velar por el cumplimiento del Ideario, de 1a Declaracion de Principios y del Reglamento; las
normas complementarias, l:as planes de estudio y programas de trabajo, y de las disposiciones
v acuerdos generales que norman la estructura y el funcionamiento de la Universidad.
¢ Velar por la conservacién de un orden libre y responsable en la Universidad, dictar las
medidas v aplicar las sanciones correspondientes, en los términos del Reglamento.
¢ Expedir v firmar, en union del Secretario General, los titulos profesionales y los diplomas que
acreditan la obtencion de un grado universitario, los certificados de estudios, ast como los
diplomas por cursos especiales y cualquier otro documento oficial relacionado con el
funcionamiento de la Universidad y de conformidad con los Reglamentos respectivos.
0 Profesar, en alguna de las Unidades Académicas de Docencia, una catedra o labor de

investigacion.
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0 Hacer las designaciones, cambios o remociones del personal docente, técnico y administrativo

gue no estén reservados a otras autoridades de la Universidad.

4.11.4 SECRETARIO GENERAL
E! Secretario General es designado, por ¢l Consejo de Gobierno, a sugerencia al Rector,
para colaborar con él en la direccion de la Universidad. Dura en su cargo cinco afios y puede ser
relecto las veces que se considere conveniente.
Son facultades y obligaciones de! Secretario General, en concordancia con el Rector,
entre otras:
0 Coordinar y fungir como secretario en las actividades de los Consejos. Citar a reunion de éstos
y preparar las agendas correspondientes.
¢ Coordinar a tas Dependencias encargadas de los Servicios Escolares, en asuntos derivados de
la incorporacién del reconocimiento de validez oficial de estudios, revalidacion, legalizacion y
contro! de las Unidades Académicas de Docencia, ante las autoridades-respectivas, asimismo
los asuntos derivados de las Unidades Académicas de Docencia, con estudios libres de esta
Universidad.
0 Coordinar el Proceso de Seleccion de aspirantes a ingresar en las Unidades Académicas de
Docencia.
¢ Acordar regularmente con el Rector los asuntos a su cargo.
0 Aquellos asuntos que de manera especifica le encomiende el Rector de la Universidad.
El Secretario General tiene como jefe inmediato al Rector, a quien informa de sus

actividades.

4.11.5 DECANO ACADEMICO

El Decano Académico es un profesor destacado dentro del cuerpo docente de la
Universidad, por su trayectoria educativa, por su prestigio académico, por su identificacion con
los principios ¢ ideario de la Universidad y por ser considerado como representativo de toda la

comunidad universitaria.
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El cargo es honorifico. Es incompatible con todo otro nombramiento en esta Universidad,

excepto con el de profesor.

Es designado por el Consejo de Gobierno y debe encontrarse entre los once profesores

mas antiguos de la Universidad. La designacion es por periodos de tres afios, en tanto continte

desempeiiando 1a funcion docente.

4]

Son funciones del Decano Académico:
Representar a la Universidad, segin lo requiera et Consejo de Gobiemno, el Rector o el
Claustro Universitario.
Suplir las ausencias temporales del Rector.
Mediar conciliatoriamente, siempre en consulta con el Rector, entre los Consejos
Universitarios, entre éstos y el Consejo de Gobiemo y, entre ofros dérganos y autoridades
universitarias.
Participar, con voz y voto, en las sesiones del Claustro Universitario y del Consejo
Académico.
Cualquier otra funcién de asesoria, organizativa o de otra indole, en los Comités Generales, en
las Comisiones de la Rectoria o que, de manera expresa, Je sean encomendadas por el Consejo

de Gobiemno, por el Claustro Universitario, por el Rector o por el Consejo Académico.

4.11.6 DE LOS CONSEJOS

Los Consejos deben trabajar en forma armoénica y coordinada entre ellos, por medio det

Rector y det Secretario General.

Los Consejos Universitarios son:

- Consejo Académico.

- Consejo Financiero-Administrativo v Juridico.

- Consejo de Relaciones.

- Consejo Técnico.
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Consejo Académico.

Fs la maxima autoridad, en union del Rector, para asuntos académicos. Por tanto, es el encargado
de coordinar, promover € impulsar la actividad académica de la Umversidad, en sus aspectos de
enseiianza ¢ investigacion. Esta integrado por:

e El Rector, quien lo representa, preside y dirige sus debates.

¢ Fl Secretario General de la Universidad.

o Los Directores de las Unidades Académicas de Docencia.

s Fl Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

F1 Consejo se reune cada vez que sea convocado por €l Rector, por lo menos una vez al mes,
Consejo Financiero-Administrative y Juridico.

Es, en unién con el Recior, la autoridad maxima en los asuntos financiero-administrativo y
juridicos de la Universidad, distintos de los estrictamente académicos, por tanto, tiene a su cargo
la coordinacion, promocion e impulso de 1a Universidad en dichos campos. Esta integrado por:

e FI Rector, quien lo representa, preside y dirige sus debates.

¢ Fl Secretario General de fa Universidad.

¢ Un representante det Consejo de Gobiemno.

e El Director del Patronato Universitario.

« Directores de Finanzas, Administeacion y los demas que el Consejo de Gobierno establezca, a
peticién del Rector, para un mejor desempefio en las actividades correspondientes.

E1 Consejo se reune cada vez que sea convocado por el Rector, por lo menos una vez al mes.
Consejo de Relaciones.

Es, en union con el Rector, la maxima autoridad en los asuntos de su competencia. Ticne a su
cargo la coordinacion, promocion e impulso de la integracion de la Universidad v de sus
relaciones con ofros centros de cultura superior, con la realidad social y cultural, nacionat ¢
internacional, mediante canales permancntemente abiertos de expresidn y recepcion. Estd
integrado por:

» El Reclor, quien lo representa, preside y dirige sus debates.

e Fl Secretario General de 1a Universidad
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» Los Jefes de Departamento.

EI Consejo se reune cada vez que sea convocado por el Rector, por lo menos una vez al mes.

Consejo Téenico.

Fl Consejo Técnico, dentro de cada una de fas Unidades Académicas de Docencia, como

autoridad académica, es el organo consultivo idénec para todas las demds autoridades y

funcionarios de 1a Universidad, en asuntos de su competencia. Se integra con:

« Fl Director de la Unidad Académica de Docencia, quien preside las sesiones.

¢ El Secretario de 1a propia Unidad, quien funge como secretario para el propio Consejo.

» bIn Consejero Profesor por cada licenciatura, area o coordinacién.

e Un Consejero Alumno por cada licenciatura, drea o coordinacion.

El Consejo Técnico se reune dos veces en cada semestre escolar; convocado por el Director. Bajo

la responsabilidad del Director y del Secretario, se levanta acta pormenorizada de las sesiones y

acuerdos que se dicten. Un ejemplar se guarda en el archivo de la Unidad Académica de

Dacencia, otro se envia al Rector dentro de los siete dias siguientes. Los acuerdos que se refieren

a determinadas personas, se les comunica por escrito, transcribiendo la parte conducente del

acuerdo.

Son atribuciones:

¢ Velar por la buena marcha generat de fa Unidad Académica de Docencia, especialmente por
¢l alto nivel académico.

0 Promover proyectos, iniciativas, planes y acciones, que eleven el nivel académico, humano y
de servicio social.

0 Estudiar y diclaminar los proyectos e iniciativas enviadas por el Rector, el Consejo
Académico, el Dircctor, las comisiones, tos profesores o los alumnos de la propia Unidad.

O Estudiar peridédicamente 1a estructura y el contenido de los planes de estudio, la tematica
basica de cada una de las asignaturas aprobadas, asi como los recursos pedagégicos que deban

emplearse para el mejor logro del alto nivel académico.
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4,11.7 DE LOS DPIRECTORES

La Universidad se organiza para cumplir la funcién docente y de investigacion, en
Unidades Académicas de Docencia. Estos son los organismos a través de los cuales se lleva a
cabo la funcién docente, de investigacion y de apoyo académico, refiriéndose, cada una de eflas,
a un campo del conocimiento y con posibilidades de ofrecer titulos, diplomas o grados

Cada Unidad Académica de Docencia esta bajo 1a responsabilidad directa e inmediata de
un Direclor, quien es la maxima autoridad, en concordancia con el Consejo Técnico respectivo.
Los Directores duran en su cargo cuatro afios y pueden ser confirmados para periodos de dos
afios cada uno, por el Consejo de Gobierno. Pueden ser removidos por causa grave, a juicio del
propio Consejo y previa audiencia con el interesado.

Estas Unidades Académicas de Docencia son:
- Los Centros.
- Las Escuelas.
- Las Facultades.
- Los Institutos.
Centro.
Es la unidad académica de docencia, cuyo objetivo fundamental son las actividades de servicio
académico a la comunidad universitaria en general, de apoyo a las demas unidades académicas
de docencia y de proyeccion a la sociedad, realizando actividades de docencia, investigacién y
difusion, encaminadas a la finalidad especifica para la que haya sido creada.
Escuela,
Es la unidad académica de docencia, cuyo objelivo es la formacion de profesionistas en el nivel
de la licenciatura; y de su actualizacion a través del Diplomado.
Facultad.
¥s 1a unidad académica de docencia, cuyo objetivo es elevar la formacion académica a los
niveles de posgrado ofteciendo, ademas de estudios de licenciatura y diplomados, estudios de

especializacién, de maestria y de doctorado.
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Para que una Escuela se convierta en Facultad debe haber impartido estudios en el nive! de la
maestria, por un tiempo no menor del doble de la duracidn oficial de ésta, e instaurar el
doctorado.

Instituto.
Es la unidad académica de docencia en donde se lleva a cabo, de manera fundamental, la labor

de investigacion y ta formacién de investigadores en cada campo del conocimiento.
Son facultades y obligaciones de los Directores de las Unidades Académicas de

Docencia:

¢ Representar a su Unidad Académica.

0 Concurrir a las sesiones del Claustro Universitario y del Consejo Académico, con su vez y
voto.

0 Proponer al Rector, mediante una tema, el nombramiento de los Coordinadores de
Ticenciaturas, de estudios de posgrado y de otros funcionarios.

¢ Nombrar y remover el personal docente, técnico y auxiliar, bajo su més estricta
responsabilidad.

0 Convocar y presidir las sesiones del Consejo Técnico y del Colegio de Profesores. Cotnunicar,
anualmente, al Rector y al Secretano General, la integracién de los mismos.

O Impartir una catedra dentro de su Unidad Académica de Docencia y dentro de su horario de

Direccion aprobado por la Rectoria,
DEPARTAMENTOS

4.11.8 EXTENSION UNIVERSITARIA
Ofrece cursos, diplomados y especializaciones en diferentes dreas de interés profesional
con fines de formacion. actualizacion, perfeccionamiento, capacitacion y complementacion

académica.

Los diplomados estan integrados por varios médulos, los cuales tienen una duracion de

ocho a diez meses
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La especialidad es un posgrado que se programa una vez al affo y tiene una duracién de
dos aitos. Cuenta con las especialidades en: Terapia Psicocorporal, Terapéutica de la
Psicomotricidad y Desarrollo Humano.

Las actividades se agrupan en las siguientes areas:

a) Humanidades. A
b) Administracion.

¢) Salud y

d) Arte.

4,119 BIBLIOTECA
Facilita el desarrollo de las actividades de docencia, investigacion y difusion de la cultura
a toda fa comunidad universitaria y a la sociedad Cuenta con servicios tales como:
¢ Préstamo interno con estanteria abierta.
¢ Préstamo interbibliotecario con otras universidades (UNAM, Tberoamericana, Anihuac e

1LCE entre otras).

4.11.10 SERVICIOS ESCOLARES

Su objetivo primordial es brindar los servicios de! proceso académico-administrativo y
coordinar ¢l cumplimiento de las disposiciones de Ia S.E.P. y de 1a UN. A M., ademas de tener la
responsabilidad de que se cumplan las normas y reglamentos que rigen esta Universidad, con
respecto a las disposiciones de las instiluciones incorporanies.

Coordina, controla y registra la trayectoria académica del alumno desde su ingreso hasta
su titulacion, asi como la atencién de tramites de registro de alumnos. Los tramites que realiza
tanto internos como externos son los que se refieren a:
¢ Registro de inscripcion y reinscripcion.

0 Registro de inscripcion a exdmenes extraordinarios.
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4.11.11 DEPTO. PSICOPEDAGOGICO

Se tratara mas adelante, debido a la importancia que tiene éste en la Reestructuracion del

Proceso de Seleccion de aspirantes a ingresar a nivel licenciatura.

4.11.12 SERVICIO SOCIAL
Se encarga de coordinar académica y administrativamente el procedimiento para el

Servicio Social que requisitariamente prestan los alumnos al concluir su licenciatura, como parte
integral de su formacién. Enire sus actividades especificas estén:
0 Difusion de las distintas opciones y convenios institucionales al servicio de alumnos.

0 Canalizacion a los prestadores de Servicio Social hacia éreas acordes a su perfil académico.

4.11.13 DISENO GRAFICO
Se encarga de planear, disefiar, elaborar y producir todos aquellos graficos, propagandas,
carteles y material didactico impreso que se requiera, encomendados por la Universidad o alguno

de los distintos Departamentos, Escuelas y/o Facultades.

4.11.14 CREDITO EDUCATIVO Y BECAS
Su funcion es informar y tramitar todo lo referente a crédito educativo y becas,
prestaciones que brinda la Universidad a fos alumnos. Las actividades son:
0 Crédito Educativo.- Es un préstamo que se le concede al alumno por parte de la Universidad
¢ Beca Universitaria- Solamente se concede a miembros de las diferentes congregaciones
religiosas.
0 Beca S.E.P..- Sus requisitos son: 1. Su tramite debe hacerse a partir de segundo semestre. 2.
El alumno debe tener un promedio minimo de ocho. 3. Estar al pendiente de ta convocatoria,

la cuat se publica en todas las escuelas y facultades.
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4.11.15 INTEGRACION HUMANA
Creado para propiciar y apoyar el proceso de 1a comunidad universitaria en vista a la
intcgracion, como hombres y como cristianos, de cada uno de ellos. Principalmente los servicios
que brinda al alumno son:
¢ Organizar, difundir y ejecutar planes de accion que hagan posible la puesta en prictica de la
inspiracion cristiana de la Universidad.

¢ Apoyar en el mejoramiento de la educacion y los valores humanos.

4.11.16 PROMOCION Y DIFUSION

Se crea con la finalidad de promover a la Institucion dentro y fuera de tas instalaciones.
Se cncarga de promocionar los servicios que brinda la Universidad a otras instituciones,
difundiendo informacién acerca de los diferentes periodos y fechas de aplicacion de exdmenes de
admision, para ingresar a alguna de las 17 carreras, a nivel licenciatura. Se les proporciona un
triptico de la carrera solicitada, al aspirante, donde viene informacion sobre el objetivo general
de la carrera, perfil del aspirante, perfil del egresado, campo de trabajo (privado, publico y
docente), plan de estudios (materias y semestres) y el turno (matutino y/o vespertino).

Se encarga de difundir y promocionar los eventos de las distintas Escuelas, Facultades y
Organismos de la Universidad Privada. Asimismo en colaboracion con el Departamento de
Disefio Grafico. apova los distintos Departamentos y Escuelas en la claboracién de propagandas,

carteles y material didictico impreso que se requiera, para brindar una mejor comunicacion

4.11.17 COBRANZAS

Se encarga de coordinar las actividades financiero-administrativas. Las actividades que
rcaliza son:
0 Informacion sobre cuotas vy procedimientos de servicios, colegiaturas, seguro de gastos
médicos, cursos de verano, cursos propedéuticos, examen de seleccién de aspirantes y
cslacionamiento.

0 Pago de inscripciones a licenciaturas y posgrados.
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4.11.18 SERVICIOS GENERALES

Se encarga del tramite y la elaboracion del “Tarjeton de Entrada al Estacionamiento”, asi
como de la Publicacion de la Bolsa de Trabajo y la recepcion de solicitudes para la misma, se
cuenta con un banco de mas de 50 empresas que constantemente solicitan personal. También esta

a cargo de los servicios generales de mantenimiento en ¢l Campus Universitario.

4.11.19 SERVICIO MEDICO

Brinda servicios de prevencion y tratamientos médicos de primer contacto a toda la
comunidad universitaria. También atiende a deportistas que desarrollan sus actividades en
instalaciones de la Universidad y a pacientes atendidos en el Centro de Investigacion y Terapia

en Aulismo.

4.11.20 ACTIVIDADES DEPORTIVAS
Programa, difunde y controla las actividades deportivas de la comunidad universitaria.

Las disciplinas son: tenis, tenis de mesa, basquetbol, futbol, volibol, aerobics, ajedrez.
UNIDADES

4.11.21 UNIPAD ACADEMICA DE COMPUTO (1LA.C.)
Se encarga de la capacitacion académica en informética para la comunidad universitaria.
Presta servicios especiales:
¢ Para alumnos y profesores como impresiones ldser, scanneo de imigenes v enlace con
diversos bancos mundiales de mformacién (bancos bibliograficos, lineas aéreas, agencias
mundiales de informacidn, etc.).
0 Cuenta con cuatro salones de computo, un drca de programacion avanzada para los alumnos

de la licenciatura en informatica y cubiculos de multimedia y cofunicaciones via satélite.
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4.11.22 UNIDAD DE COMUNICACION AUDIOVISUAL (U.C.A.)

Esta destinada a la ensefianza de los alumnos de la Universidad Privada, de acuerdo con
¢l Pian de Estudios y Programas de Actividades previamente elaborados por las diferentes
Escuelas o Facultades que la integran.

Es una unidad de apoyo técnico-visual. Ofrece los siguientes servicios:

0 Proporcionar las herramientas necesarias a Escuelas y Facultades a fin de complementar un
método mas eficaz en el proceso de aprendizaje y a nivel administrativo.

0 Posee salas de proyeccidn, laboratorios de fotografia, radio, television, audiovisuales, etc.

CENTROS

4.11.23 CENTRO DE INVESTIGACION UNIVERSITARIA (CENTRO DE SALUD
MENTAL Y SERVICIOS EDUCATIVOS)

Es una entidad que depende de 1a Facultad de Pedagogia y Psicologia, que brinda sus
servicios en dos rubros: Problemas Educatives y Salud Mental.

Entre los servicios que ofrece a la Comunidad Universitaria y a la comunidad en general
se encuentran los siguicnies:
¢ Diagnostico y Tratamiento de Problemas de Aprendizaje.
¢ Orientacion Vocacional.

0 Tratamiento Psicoterapéutico para niiios, adolescentes y poblacion adulta.

4,11,24 CENTRO DE AUTISMO
Proporciona terapias psicopedagogicas para nifios autistas, asi como otientacion a fos

padres de los mismos. Realiza investigaciones sobre el autismo.

4.11,25 CENTRO DE LENGUAS EXTRANJERAS (C.L.E.)
Imparte los cursos de requisito de Lengua que exige cada una de las Fscuelas o
Facultades de 1a Universidad.

Los niveles de los cursos son: Comprension de Lectura y Posesidn.
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Comprension de Lectura consta de dos semestres de una hora y media diarias. Se imparte
solo en Inglés.

Posesion consta de 4 scmestres de una hora y media diaria y s¢ imparte en aleman,
1taliano, japonés, inglés v francés.

Aplica exdmenes de requisito-diagndstico a los alumnos de primer ingreso en fechas
acordadas con la Direccion de cada Escuela o Facultad. Ademds se aplican examenes de
requisito a semestres superiores en el caso de alumnos, cuyo nivel haya mejorado debtdo a cursos

en el extranjero o por oiras razones.

4.11.26 CLINICA DENTAL

Ofrece a la comunidad en general atencion odontoldgica ntegral para nifios y adultos.
4.11,28 SALON DE USOS MULTIPLES

Es una instancia creada para eventos académicos, deportivos, recreativos, culturales y

sociales que propician la interaccion universitaria.
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4.12 ORGANIGRAMA Y EXPLICACION DE CADA UNA DE LAS AREAS DEL
DEPARTAMENTO PSICOPEDAGOGICO

Jefe del Departamento

Psicopedagdgico

|

|

!

Coordinacion de Coordinacion de
Admisién Apoyo
Académico
+ +
+ + * + ¥
Aux. de Aux. de Aux de Aux. de Aux. de
Coord. Coord. Coord. Coord. Coord.
!
Secretaria Secretaria I Secretaria

4.12.1 DEPARTAMENTO PSICOPEDAGOGICO

E! Departamento Psicopedagogico es una entidad académico-adminisirativo que

proporciona informacion general sobre licenciaturas y posgrados de la Universidad a aspirantes.

Brinda apoyo a las Escuelas y Facultades para el Jogro de un nivel académico optimo.

El Departamento Psicopedagogico se encarga de supervisar y dirigir fas funciones de las

dos coordinaciones que tiene a su cargo. Una coordinacion tiene a su cargo dos auxiliares y una

sccretaria y la otra coordinacion tiene a su cargo tres auxiliares y una secretaria,
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Las funciones que realiza son.
¢ Informa anualmente al Secretario General, de las actividades desarroltadas por el
Departamento Psicopedagogico y su evolucion.
0 Desarrolla proyectos encomendados por ¢l Secretario General.
0 Propone para aprobacion del Secretario General el presupuesto semestral y el cronograma de
actividades que desarrotla el Departamento Psicopedagdgico.
0 Participa en las siguientes instancias:
Consejo Académico.
Consejo de Relaciones.
Consejo de Seleccion de aspirantes.
Consejo de Reflexion.
Consejo de Programas Educativos.
Consejo de Apoyos Académicos.
Consejo de Calidad Total en Pleno.
¢ Funge como Secretario de Actas en las siguientes instancias:
Consejo Académico.
Consejo de Seleccion de aspirantes. .
Consejo de Reflexién.
Consejo de Calidad Total en Pleno.
Consejo de Programas Educativos.
El Comité de Admision es el tnico organismo facultado para admitir alumnos a las
escuelas o facultades de ta Universidad, y esta integrado por cuatro miembros:

Fl Secretario General.

El Director de la Escuela o Facultad correspondicnte.

El Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

El Jefe del Departamento Psicopedagégico.
Este Comité es permanente y se reune, a peticién de cualquiera de sus miembros, cuando
haya elementos que justifiquen su acciéon. Cada uno de los miembros tiene voz y voto y las

decisiones se toman por mavoria de los mismos.
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4.12.1.1 COORDINACION DE APOYO ACADEMICO

La Coordinacién de Apoyo Académico tienc a su cargo las siguientes actividades.

[V

Cursos de Formacion Docente.
Seminario de Actualizacion Docente.
Induccidn a Profesores de nuevo ingreso.
Examen de requisito ortogréfico.

Cursos de ortografia-redaccion y habitos de estudio.

[e T B~ R

Orientacion Vocacional, escolar y profesional, al alumnado.
¢ Elaboracion de Boletines de Articulos Educativos.

La diferencia entre un curso de formacion docente y una actualizacion docente consiste
en que en los cursos de formacién docente son aquellos que proporcionan a los docentes
elementos de 1a didéctica que permitan desde la teoria lograr una préxis en el aula escolar para
llegar a los objetivos del proceso ensefianza-aprendizaje; mientras que los seminarios de
actualizacion docente lo que pretenden es invitar a fos profesores de diversas disciplinas a
ampliar su campo académico en el area pedagdgica y psicopedagogica.

La induccién a los profesores de nuevo ingreso se imparte con el fin de darle a los
profesores una visién clara de los objetivos, funciones, politicas e instalaciones de la institucion,
_asi como la filosofia de ensefianza-aprendizaje que se persigue en la Universidad.

Los examenes de requisito ortografico se aplica a las licenciaturas de: Arquitectura,
Derecho, Odontologia, Relaciones Comerciales Intemacionales y Traduccion; por orden del
Director de estas licenciaturas. Estos examenes s¢ aplican una vez por semestre a todos los
alumnos de dichas licenciaturas que los soliciten. El examen se puede presentar en dos
oportunidades. En caso de reprobar sera necesario presentar curso de ortografia-redaccion.

La orientacidn vocacional, escolar y profesional, s al alumnado y a cualquier persona
que lo solicite. Se registran en una libreta y se les da una cita para entrevista, luego se les aplica
una seric de examenes psicométricos y se realiza un reporte individual. Después se vuelve a

entrevistar a la persona y se le entregan sus resultados.
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La elaboracton del Boletin de “Articulos Educativos™ se realiza mensualmente. El Boletin
contiene introduccion, reflexioncs pedagogicas, didictica e informacién general en materia
pedagégica. Los boletines se reparien a todos los docentes y a todas las facultades o escuelas de

la Universidad.

4.12.1.2 COORDINACION DE ADMISION
La Coordinacion de Admision tiene las siguientes funciones:
Coordina y supervisa el Proceso de Seleccion de aspirantes de nuevo ingreso.
Flabora y actualiza 1a Guia de Estudio.
Elabora y actualiza los reactivos del Examen Unico de Conocimientos.
Anualmente planea y elabora el calendario de los diversos periodos de inscripciones.

Supervisa el trabajo realizado por los auxiliares de su coordinacion

[N - I« B > 2R~ e}

Coordina ef Proceso de Seleccion de aspirantes de las licenciaturas de Psicologia y Filosofia

en su medalidad no escolarizada (M.N.E.).

<

Elabora propuestas con }a finalidad de mejorar el Proceso de Seleccion de aspirantes.

0 Aplica Jas pruebas psicométricas, de conacimientos e inglés.

<

Informa al Jefe del Departamento de las actividades realizadas en el semestre.

La Coordinacién de Admision tiene a su cargo las siguientes actividades:
Proceso de Seleccion de aspirantes.
Aplicacion, Calificacion e Interpretacion de Examenes de Posgrado de Qdontologia

Proceso de Seleccion de Personal Administrativo.

L= - I« I -

Investigacién de Pruebas Psicométricas.
El Proceso de Seleccion de aspirantes, por ser ¢! tema a tralar, se detallara amphiamente
cn ¢l siguiente capitulo.
La Aplicacién, calificacién ¢ interpretacion de exémenes de posgrado de Odontologia se
realiza en dos lugares: la Facultad de Odontologia y el Deparl.amento Psicopedapgégico. La
Facultad de Odontologia se encarga de la promocién y difusion del calendario de examenes de

admision para los diferentes posgrados: Ortodoncia, Periodoncia, Prostodoncia y Residencia en
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Odontologia General. Recibe toda la documentacién necesaria de los aspirantes y después los
remite al Departamento Psicopedagégico. Aqui, la Coordinacion de Admision se encarga de
indicarle su fecha, lugar y horario de su examen de admision. Estos exdmenes incluyen: examen
de conocimientos, una prueba de personalidad (M.M.P.1.) y ¢l Henado de un cuestionario
personal Se califican los exdmenes y se interpretan. Se realiza el reporte individual del aspirante
El Departamento Psicopedagogico manda a la Facultad de Odontologia el reporte individual y el
acla correspondiente con las calificaciones de cada uno de los aspirantes. El Director de la
Facultad de Odontologia les hace la entrevista correspondiente a cada aspirante. Una vez que se
obtienen todas las calificaciones necesarias en el acta correspondiente, se mandan al Comité de
Admision, Este Comité es el dnico organismo facultado para admitir o rechazar aspirantes a
ingresar a la Universidad.

El Proceso de Seleccion de Personal Administrativo, también, se realiza en dos fugares:
El Departamento de Recursos Humanos y el Departamento Psicopedagégico. El Departamento
de Recursos Humanos recibe al solicitante, le da una forma de Solicitud de empleo, le recogen
todos sus documentos (copias) ¥ su curriculum vitae, se le hace una breve entrevista inicial y
luego canaliza al solicitante al Departamento Psicopedagégico. Aqui se le aplican una serie de
exdmenes psicométricos. Se califican e interpretan y se realiza el reporte del candidato dando un
diagnostico: favorable, reservado o desfavorable para el puesto solicitado, y se manda al
Departamento de Recursos Humanes, para que ahi se continue con ef Proceso.

La Investigacién de Pruebas Psicométricas tiene la finalidad de buscar y recopilar
informacién acerca de diferentes pruebas psicométricas en las diferentes areas para mantener el
Proceso de Seleccion de aspirantes vio de personal actualizado, teniendo pruebas confiables,

validas y estandarizadas.

4.12.1.2.1 AUXILIARES DE COORDINACION
El Auxiliar de esta Coordinacion tiene las siguientes funciories:
0 Aplica, catifica e interpreta pruebas psicométricas para los diferentes pucstos que los

candidatos solicitan para ingresar a laborar a esta Universidad
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0 Elabora un Reporte Individual, dando un diagnéstico de favorable, reservado o desfavorable,
por candidato al puesto solicitado.

Augxilia en la inscripcion de los aspirantes que solicitan ¢l examen de admision.

Aucxilia en la captura de aspirantes al sistema computarizado

Prepara y fotocopia el material que se utilizaré en el Proceso de Seleccion de aspirantes.
Prepara y organiza los materiales para el Proceso de Seleccidn de aspirantes.

Augxilia en 1a organizacion y aplicacion de pruebas psicométricas,

Auxilia en la organizacién y aplicacién del examen anico de conocimientos e ingiés.

[N+ T s - s = -]

Califica e interpreta las pruebas psicométricas y de conocimientos, a través del sistema

computarizado.

0 FElabora el Reporte Individual por periodo, licenciatura y aspirante, a través del sistema
computarizado.

0 Auxilia en la elaboracion y actualizacion de los reactivos del examen dnico de conocimientos.

0 Auxilia en la elaboracion v actualizacién de la Guia de Estudio.

4.12.1.2.2 SECRETARIA

La Secretaria de esta Coordinacion tiene como funciones las siguientes:
Proporciona informacién en ventanilia al piiblico en general.
Atiende las llamadas telefénicas
Atiende a las personas que s presentan en el Departamento.
Organiza el archivo de esta Coordinacion.

Atiende las solicitudes de inscripcion de los aspirantes de nuevo ingreso.

Lo K+ SR« T R~ ]

Flabora el tlenado de las fichas de examen de admision y las fichas de pago para las
inscripciones.

Elabora documentacion oficial como memorandums, cartas, oficios, etc..

<

¢ Es la encargada de pedir la papeleria del Departamento.

O Es la encargada de pedir la despensa (cafe, azucar, leche, etc.) del Departamento.
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Con todo lo mencionado anteriormente, se trata de que el lector wvisualize esta
Universidad Privada, viéndola como una organizacion, y particularmente de saber las actividades

que ésta realiza dentro de cada una de sus partes integranies

4.13 PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES

Es imprescindible que las organizaciones educativas cuenten con un Proceso de Seleccidn
de aspirantes que facilite la labor de encontrar entre el gran nimero de aspirantes, aquellos
individuos que tengan un perfil adecuado a Ja licenciatura solicitada, para que puedan ser en 1
futuro, personas positivas, productivas, responsables y eficicntes en todas las esferas de su vida.

Los Directores de las Escuelas yfo Facultades de esta ‘Universidad Privada, han
manifestado preocupacion por llevar a cabo un comecto Proceso de Seleccion de aspirantes a
ingresar a nivel licenciatura, que contribuya a lograr la excelencia escolar del estudiante en esta
Universidad.

Un examen de seleccicn de aspirantes consiste en un conjunio de pruebas, cuya finalidad
es Ja de conocer las reacciones mentales, perceptivas, sensoriales o maoloras, para mensurar
aspectos del aspirante a quien se aplican, con el objeto de decidir la aceptacion o el rechazo de
sn meorporacion a un organismo al que ha soficitado sy ingreso, o al que tenga mierés on
perienecer (Zerdn Fernandez, 1996, p.33).

La Universidad Privada sclecciona a sus estudianics tomando en cuenta el grado de
capacitacion académica y las condiciones de salud de los mismos. Por lo tanto, el estudiante que
desee matricularse en esta Universidad, deberd aprobar ¢l examen de seleccion de aspiranics.
entregar los documentos solicitados y cubrir las cuotas sefialadas.

El examen de seleccion de aspirantes consta de:

Prueba Unica de Conocimientos.

-

-

Pruebas Psicométricas.

*

Prueha de requisito-diagnostico de Inglés.
+ Entrevista con el Director respectivo.

Ademds de lo anterior, debera haber aprobado:

*

Prueba practica para Arquitectura.
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+ Prueha practica para Ciencias de Ja Comunicacion.
*+ Entrevista Grupa! y Diagnéstico clinico para Disefio Grafico.
+ Iintrevista Grupal y Diagnéstico climco para Psicologia y Psicologia Modalidad No

Escolarizada
Fste Proceso de Seleccion debera realizarse dentro de los perfodos que al efecto sefialen.
Es importante decit que un adecuado Proceso de Seleccién de aspirantes permitira que los

alumnos cuenten con el perfil requerido para el cumplimiento de los objetivos ¢ducativos o con

las caracteristicas indispensables para la licenciatura solicitada.

A continuacién se hablara sobre el Proceso de Sefeccion de aspirantes a ingresar a nivel

licenciatura en esta Universidad Privada, vigente de 1991 a 1996.
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CAPITULO S

PROCESO DE SELECCION DE
ASPIRANTES
(DE 1991 A 1996)

Cada organizacion tiene diferentes necesidades de seleccion de aspirantes y/o de personal
y. por ende, utiliza baterias distintas. Puede afiadir o cambiar prucbas psicométricas dependiendo
de los requerimientos de 1a organizacion. como ya se ha sefialado con anterioridad

A continuacion, se explica el Proceso de Seleccion de aspirantes a ingresar a nivel
licenciatura que se realizaba cn esta Universidad Privada, desde 1991 a 1996.

Posteriormente, se analiza la problematica a que se enfrentaba este Proceso de Seleccion

de aspirantes a ingresar a nivel licenctatura en esta Universidad Privada.

5.1 DEFINICION DE UN PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES

{In proceso es ef desarrollo o et evolucion de wna serie de fases de un fendmeno. Pura
este trahajo este proceso comprendia una seric de pasos d SCguir.

Una seleecion es escoger o prefertr de un conjunto de personas o cosas, a los que son
clegudos, esto es, dicha seleccton es despuds de una evaluacion psicoligica de los aspirantes.

Admision es la accion v efecto de admitir. Admitir es aceptar, recibir volunfariamente,
recibir o dur enfrada a afguna cosa o « afguicn.

Ui examen es una prueha a que se somele ¢f aspirante d un grado o emplen.

{In aspirante es g persond que aspIrd d u empleo, cargo o licencrarra. (Garcia

Pelayo, 1992).
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Por lo tanto, un Proceso de Seleceion de aspirantes es la evaluacion de cada aspirante
sipuicndo una senic de pasos para poderlo recibir voluntariamente. En dichos pasos se incluye
que sc realice una serie de prucbas para detcrminar su capacidad y si éste reune los requisitos
cstablecidos para ingresar a la institucidén Esta definicion puede complementarse con los

propositos del proceso que a continuacion se especifican.

5.2 PROPOSITOS Y OBJETIVOS DEL PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES

£l Proceso de Seleccidn de aspirantes a ingresar a nivel licenciatura en esta Universidad

Privada tenia basicamente dos propositos’

1) Diagnosticar el nivel psicopedagogico de los aspirantes a ingresar a cada una de las
licenciaturas.

2} Seleccionar a los aspirantes que cumplieran con el perfil del alumno de nueve ingreso, €s
decir, a aquellos que se consideraran aptos para ingresar a cada licenciatura cumpliendo con
fos requisitos v lineamientos que cada Facultad o Escuela habia establecido para tal efecto

Lo anterior se realizaba con la finalidad principal de contribuir al mejoramiento del nivel
académico de la Universidad y aumentar asi las probabilidades de formar mejores profesionistas.

Entre los objetivos del Proceso de Seleccién de aspirantes se encontraban
fundamentalmente los siguientes:

= Determinar el nivel académico de los aspirantes.

= Determinar el tipo de habilidades mentales y el rango de coeficiente intelectual de los
aspirantes.

= Identificar el tipo de rasgos temperamentales de los aspiranics.

— Precisar los intereses y la orientacion vocacional de los aspirantes hacia la licenciatura

elegida.

A continuacion se especifican cada uno de los pasos del Proceso de Seleccion de

Aspirantes, vigentes de 1991 a 1996
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5.3 DIAGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION
DE ASPIRANTES
VIGENTE DE 1991 A 1996

PROCESQ DE SELECCION DE
ASPIRANTES:

A) CALENDARIO DE EXAMEN DE ADMISION

B) PREPARACION DEL MATERIAL DE
ADMISION

C) ELABORACION DEL FOLDER-EXPEDIENTE

D) PROGRAMACION DE EXAMEN DE
ADMISION, ENTREVISTA Y/O PRUEBA
PRACTICA

E) ETAPAS DEL PRO(:}'ESO DE SELECCION DE
ASPIRANTES
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PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES

VIGENTE DE 1991 A 1996

A) Calendario de Examen de Admision

- Entrega de solicitudes. existe un periodo normal y uno extemporaneo.
- Examen de admision:

+ psicométricos: HM P. y Rasgos Temperamentales de Thurstone.

* ortografia.

+ conocimientos.

+ inglés.

- Entrevista y/o Prucba Prictica,

- Publicacion de Resuitados.

- Inscripcion de Nuevo Ingreso.

B) Preparacion del Malerial de

Admisidn

I. Ficha de Pago para Examen de Admision.

Il. Calendario con Costos.

HI. Ficha para Examen de Admision.

IV. Folder-Expediente del Aspirante.

V. Cuestionario Personal.

V1. Cuestionario de Diagnéstico Clinico para Psicologia y Psicologia
SUA.

vil.Cueslicnario de Diagndstico Clinico para Disefio Grafico,

Vil Manual de Admisin.

IX. Hoja de Respuesta para el Examen de Habilidades Mentales
Primarias de Thurstone.

X. Hoja de Respuesta para e! Examen de Rasgos Temperamentales de
Thurstone.

X1. Hoja de Respuesta para el Examen de Orfografia y Conocimientos.
Xif.Reporte Individual por Aspirante.

Xlil.Reporte de Entrevista por Aspirante.

XIV.Guia de Estudio.

C) Elaboracion del Folder-Expediente

Integrar Ficha de Pago, Calendario con Coslos, Calendario de Admision,
Manual de Admision, Ficha para Examen de Admisién, Cuestionario
Personal y Guia para el Examen de Ingks (excepto Traduccion).

D) Programacion de Examen de
Admision, Entrevista ylo Prnueba
Practica

- Para Examen de Admigion.
- Para Entrevista o Prueba Practica.

£) Etapas del Proceso de Seleccion de
aspirantes

1) Inscripcion al Examen de Admision.
2} Aplicacién de Pruebas.

3) Calificacidn de Pruebas.

4) Entrega de Resuitados al Director.
5) Enfrevista y/o Prueba Préctica.

6) Dictamen del Comité de Admision.
7) Publicacion de Resuiftados.

8) Inscripcidn de Nuevo ingreso.
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5.4 ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES

1} INSCRIPCION AL EXAMEN DE ADMISION.

Requisitos: - Fotocopia del Acta de Nacimiento.
- Fotocopia del Certificado de Preparatoria o equivalente.
- Fotocopia del Historial Académico de 4o. y 50. afio de bachillerato
- Fotocopia de 1a Constancia de Estudios de 60. afio de bachillerato.
- Cubnir la cuota por derecho al examen de admision.
- Tres fotografias tamafio infantil, recientes.
Para Preparatoria Abierta:
- Debian tener como minimo 22 materias aprobadas.
- Fotocopia de su credencial, vigente.
- Firmar Carta Compromiso, por cursar Preparatoria Abierta
Para Licenciatura en Odontologia haber cursado area {l.
Para Licenciatura en Administracién haber tenido un promedio de 7 o
superior.
Seentrega- - Calendario con costos.
- Calendario de admision.
- Manual de Admision,
- Ficha para el Examen de Admision.
- Folder-Expediente.
- Cuestionario Personal.
- Guia de Inglés (excepto Traduccion).
- Cuestionario de Diagnéstico Clinico (unicamente para Disefio Grafico,
Psicologia y Psicologia S.U.A.).
Siguientes actividades del Departamento Psicopedagégico’
- Captura de Datos de cada aspirante, pot periodo.
- Preparacion del material de aplicacién, por periodo,

- Capacitacion de personal especializado para aplicacion de examen, por periodo.
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2) APLICACION DE PRUEBAS.

- Cotejaba Ficha Examen de Admision con identificacion.

- Recogian Cuestionario Personal y Ficha para Examen de Admision.
- Devolvian Ficha para Examen de Admision firmada
- Pasaban lista de asistencia sobre Pre-actas.
- Todas las pruebas se resolvian con lapiz.
- Anotaban todos los datos personales correspondientes en las Hojas de Respuestas.
- Aplicaban, en un solo dia, todas las pruebas:
. Prueba de Habilidades Mentales Primarias
. Prueba de Ortografia.
. Prueba de Conocimientos.
. Prueba de Rasgos Temperamentales.
- Prueba de Requisito-Diagnostico de Inglés.
- Para la Licenciatura en Psicologia y Psicologia S U.A. se apticaban 3 pruebas més:
. Autobiografia.
. Prueba del MM.P.L

. Machover.

3) CALIFICACION DE PRUEBAS.

Se calificaba manualmente “Fluidez Verbal™ de la Hoia de Respuestas dc la Prueba de

Habilidades Mentales Primarias. Posteriormente se calificaba, a través de la computadora, todas
las demis pruebas. Se mandaba a impresion los resultados de las calificaciones de cada una de

las prucbas. S¢ enprapaba el Reporte Individual al Folder-Expediente de cada aspitante

4) ENTREGA DE RESULTADOS AL DIRECTOR.

Se mandaban a imprimir las Actas de Admisién de cada licenciatura y la Estadistica

Basica por licenciatura (en original y tres copias). Se entregaba a la Direccidn de cada Escuela o
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Facultad, Secretaria General, Servicios Escolares y Departamento Psicopedagdgico los siguientes
documentos:

- Folder- Expediente de cada uno de los aspirantes.

- Acta de Admision de la licenciatura correspondiente.

- Estadistica Basica de la licenciatura correspondiente.

- Relacion de aspirantes que no tenian derecho a entrevista.

- Sobre seltado por el Departamento Psicopedagogico con ¢l diskette.

S)ENTREVISTA Y/O PRUEBA PRACTICA.

La entrevista y:0 prueba practica la realizaba el Director de cada Escuela o Facultad y su

duracion variaba dependiendo de la Escuela o Tacultad donde se realizaba. Se imprimian las

Actas de Admision, nuevamente. con todas las calificaciones.

6) DICTAMEN DEL COMITE DE ADMISION.

Se asistia al Comité de Admision con las Actas de Admision de todas las licenciaturas

para decidir si el aspirante era aceptado o rechazado.

7) PUBLICACION DE RESULTADOS.

Aparecia en un tablere de cada Escuela o Facultad y en ¢i Departamento de Servicios

Escolares. la lista de los aspirantes aceptados por el Comité de Admision.

8) INSCRIPCION DEE PRIMER INGRESO.

La Escuela o Facultad entregaba las hopas de registro de primera inscripeion, el

reglamento de pagos v la Ficha de Banco para cubrir la cuota por concepto de inscripcion de

primer ingreso.

A continuacion se explica detalladamente en que consistia cada uno de los pasos.

9
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FASE A.- CALENDARIO DE EXAMEN DE ADMISION

Se elaboraba, programaba y mecanografiaba el calendario de examen de admisién en
donde se determinaban las diferentes fechas establecidas, para cada periodo (normal y
extemporaneo) de examen de adsision, para todo el afio o ciclo escolar en curso. El examen de
admision englobaba los examenes psicométricos, de ortografia, de conocimientos y de inglés.

No importaba en que periodo venia el aspirante a realizar sus examenes, todos los
aspirantes entraban a clases en la misma fecha, es decir, en agosto. Por lo tanto, las inscripciones
cran anuales y no se guardaba lugar a ningiin aspirante para el siguiente afio.

Sin embargo, era importante que el aspiranic s¢ presentara en el primer perfodo de
examen de admision para cualquier licenciatura, ya que existian algunas licenciaturas que tenian
mucha demanda y se saturaban muy rapido.

En el siguiente periodo (extemporanco), se abrian inscripciones & examen de admision,
solo para aquellas licenciaturas en donde todavia habia cupo.

Para los dos periodos, existian diferentes fechas para las siguientes actividades:
¢ Entrega de soliciludes, se establecia el horario y fechas para cada periodo’

- periodo normal ---—--- | semana de entrega de solicitudes.

- periodo extemporaneo ----— 1 semana de entrega de solicitudes.

0 Examen de admision {psicométricos, oriografia, conocimientos e inglés).

N

¢ Entrevista y/o prueba practica

¢ Publicacion de resultados.

<

Inscripcion de nuevo ingreso.

FASE B.- PREPARACION DEL MATERIAL DE ADMISION
Se preparaban todos tos documentos necesarios que se utilizaban para el Proceso de
Seleccion de aspirantes, en el ciclo escolar correspondiente. Estos documentos eran.
1.- Ficha de Pago para Examen de Admision.
11.- Calendario con costos.
U1.- Ficha para Examen de Admisién,
92
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IV - Folder-Expediente del Aspitante

V - Cucstionario Personal.

VI - Cucstionario de Diagnéstico Clinico para Psicotogia y Psicologia S.U A..

VI - Cuestionario de Diagnostico Clinico para Disefio Grafico

VHI - Manual de Admision.

1X - Hoja de Respuesta para el Examen de Habilidades Mentales Primarias de Thurstone
X - Hoja de Respuesta para el Examen de Rasgos Temperamentales de Thurstone.
X1.- Hoja de Respuesta para ef Examen de Ortografia y Conocimientos

X1 - Reporte Individual por Aspiranie

X111.- Reporte de Entrevista por Aspirante.

X1V - Guia de Estudio.

1.- Ficha de Pago para Examen de Admision:

i.a ficha de pago era proporcionada por BANAMEX Se mecanografiaba en la ficha de pago, el

namero de referencia, el costo del examen de admision ¥ ¢l concepto “Examen de Admusion”™. Ei

numero de referencia tenia 7 campos numéricos que se utilizaban de la siguiente mancra. los

cinco primeros nameros eran para el namero de folder y los dos altimos eran para ¢l aflo en

curso. Bl costo del examen de admision lo determinaba Subdireccion Administrativa,

I1.- Calendario con costos:

Sc fotocopiaba el calendario de acuerdo al ciclo escolar corvespondiente, con costos actualizados

Este calendario Jo proporcionaba el Departamento de C obranzas vy contenia:
+ Nombre de la licenciatura.

# Numero de semestres por licenciatura.

L

Tumo {matutino y/o vesperting).

>

Namero de incorporacion a la S.E.P..
¢ Inscripcion semestral por licenciatura.
& Mensualidades, por semestre, por licenciatura.

+ Teléfono de la escuela o facultad.

1 os alumnos extranjeros pagaban ¢l doble del total det semestre. Asi lo establecia 1a Universidad.
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i1 - I'icha para Examen de Admision.

La Ficha para Examen de Admision contenia los siguientes datos

¢ Fecha{dia, mes y afio)

¢ Espacio reservado para pegar la fotografia de! aspirante {tamaiio infantil, reciente, blanco y
negro o a colores).

¢ Nombre completo del aspirante (apellido paterno, matemo y nombre(s)).

¢ Nombre de la licenciatura.

¢ Semestre al que solicitaba ingresar (primero o supertor).

¢ Teléfono.

¢ Uspacio reservado para ¢l Departamento Psicopedagogico donde se pegaba una etiqueta con
las fechas del examen de admision v la fecha de la entrevista y/o prueba practica.

¢ Espacio reservado para nombre y firma, del aplicador y de! entrevistador.

¢ Croquis para ubicar los edifictos de toda la institucion.

1V.- Folder-Expediente del Aspirante:

Sc claboraba ¢l Folder-Expediente para cada aspirante. Este debia contener los siguientes datos.

i la purte izquierda:

+ [echa (dia, mes y afio)

¢ Vspacio reservado para pegar la fotografia del aspirantc (tamafio infantil, recientc, blanco y
negro o a colores).

¢ Nombre completo del aspirante (apellido paterne, matemo y nombre(s)).

¢ Nombre de la licenciatura.

>

Semestre al que solicitaba ingresar (primero o superior).

¢ Scxo (masculino o femenino).

¢ 1idad (aiios y meses).

¢ Nacionalidad (mexicana, latina o no latina).

¢ Domicilio (calle, namero, colonia, ¢ p , delegacion, estado, pais, teléfono).

¢ Preparatoria de procedencia (nombre completo y area cursada)
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¢ Vuquela, elaborada y pegada por cl Departamento Psicopedagégico, con las fechas del

examen de admision y la entrevista y/o prucba practica.

La parie derecha debiu ser Henada por of Departamento 1 ssicopedagadgeo marcando wa "X en

of upartudo correcto. Estos apartados eran:

¢

+

*

+

Promedio de Bachillerato de Jo afio, So. afto, 60. afio y General,
Bachillerato incompleto, alumno regular de bo. afio.
Bachillerato incompleto, adeuda asignaturas de 6o. afio.
Bachillerato completo sin certificado.

i3achillerato completo con certificado sin legalizar.

Bachillerato completo con certificado legatizado.

Preparatoria abierta completa.

Preparatoria abierta incompleta y especificar que falta.

Estudios en el Distrito Federal.

Estudios en el interior de la Republica Mexicana y especificar estado.
Estudios en el extranjero v especificar pais.

Observaciones,

V.- Cuestionario Personal:

FEl Cuestionario Personal contenia los siguientes datos para ser llenados por el aspirante:

L4

Espacio reservado para pegar la fotografia del aspirante (tamaiio infantil. reciente, blanco y

negro o a colores).

Nombre de la licenciatura

Nimero de folio del aspirante.

Fecha (dia. mes y aiio).

Scemestre al gue solicitaba ingresar {primero o supetior).
Datos personales.

Datos familiares.

Antecedentes escolares.

Habitos de lectura y actividades de distraccion y esparcimiento.
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# Datos relacionados con la Universidad.

# Ficha clinica personal.

V1.- Cuestionario de Diagnostico Clinico para Psicologia y Psicotogia S.U.A..

El Cuestionartio de Diagnostico Clinico para 1a licenciatura en Psicologia y Psicologia S.U A,

debia ser contestado y firmado por un médico 'y contenia:

¢ Ficha para Identificacion del aspirante.

¢ Antecedentes (heredo-familiares, personales no patologicos, personales patologicos, aparatos
y sistemas).

¢ Exploracion fisica.

# Auxiliares paraclinicos.

¢ Tmpresion diagnostica.

VIl.- Cuestionario de Diagnéstico Clinico para Disefio Grafico:

El Cuestionario de Diagnostico Clinico para la licenciatura en Disefio Grafico, debia ser

contestado y firmado por un médico y contenia:

o Ficha para Identificacion det aspirante.

¢ Antecedentes heredo-familiares.

¢ Antecedentes personales no patoldgicos.

¢ Antecedentes gineco-obstétricos.

¢ Antecedentes personales patologicos.

# Aparatos y sistemas.

& Exploracion fisica.

¢ Impresion diagnéstica.

« Calificacion del aspirante por parte del médico.

¢ Indicaciones y recomendaciones terapéuticas.

VIiL.- Manual de Admision:

Se elaboraba €l Manual de Admision de acuerdo al ciclo escolar correspondiente. Este Manual

contenia los siguientes apartados:

¢ Calendario de Exdmenes de Admision.
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¢ Inscripcion al Examen de Admision (revisién de documentos, instructivo para asentar datos en
la Ficha para Examen de Admision, instructivo para asentar datos en el Folder-Expediente
impreso, pago por derecho a examen de admision, entrega de documentos y observaciones).

¢ Desarrollo del Examen de Admisién (requisitos para realizar cada una de las pruebas,
caracteristicas de cada una de las pruebas, requisitos para presentar entrevista y/o prueba
practica, caracteristicas de la entrevista y caracteristicas de la prueba practica).

¢ Casos Especiales (admision a semestre superior, admisién a carrera simultanea, admision a
segunda carrera).

IX.- Hoja de Respuesta para el Examen de Habilidades Mentales Primarias de Thurstone;

Esta Hoja debia contener Jos espacios para los siguientes datos:
Nombre de la licenciatura.
Semestre al que solicitaba ingresar (primero o superior).

Fecha (dia, mes y afio).

L
¢
L
+ Nombre completo det aspirante (apellido paterno, matermo y nombre(s)).
+ Espacio para la calificacién de Fluidez Verbal.

¢ Clave de ta licenciatura.

+ Niamero de folio del aspirante.

X.- Hoja de Respuesta para el Examen de Rasgos Temperamentales de Thurstone:
Esta Hoja debia contener los espacios para 10s siguientes datos:

4 Nombre de 1a licenciatura.

¢ Semestre al que solicitaba ingresar (primero o superior).

& Fecha (dia, mes y afio).

¢ Nombre completo det aspirante {apellido paterno, matemo y nombre(s)).
4 Sexo (masculino o femening).

+ Edad (afios y meses).

# Clave de la licenciatura.

¢ Nimero de folio del aspiranie.
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X1.- Hoja de Respuesta para el Examen de Ortografia y Conocimientos’
Esta Hoja debia contener los espacios para los siguientes datos:

+ Nombre de la licenciatura.

+ Semestre al que solicitaba ingresar (primero o superior).

+ Fecha (dia, mes y afio}.

+ Nombre completo del aspirante (apellido paterno, matemo y nombre(s)).
¢ Ciclo (1 para primer semestre y 2 para semestre superior).

¢ Nimero de periodo.

¢ Clave de la licenciatura.

¢ Numero de folio del aspirante.

X11.- Reporte Individual por aspirante:

El Reporte Individual por aspirante debia contener la siguiente informacion:

Nitmero de periodo.
Fecha (dia, mes y aflo).

Nombre de la licenciatura.

Semestre al que solicitaba ingresar (primefo o superior).

*

¢

.

¢ Clave de la licenciatura.
L]

+ Nombre completo del aspirante (apellido patemo, matemo y nombre(s)).
¢

Nimero de folio del aspirante.

L 4

Sexo (masculino o femenino).

Edad (afios y meses).

Nacionalidad (mexicana, latina o no latina).
Preparatoria de Procedencia.

Promedio de Preparatoria (calificacién sobre 100 puntos).

> > & * @®

Resultados del Examen de Conocimientos especificos, por licenciatura.
¢ Resultados del Examen de Ortografia (calificacion sobre 100 puntos).
+ Resultados del Coeficiente Intelectual (superior, medio o mferior).

¢ Resultados del Examen de Habilidades Mentales Primarias de Thurstone.

MARLA GRAZIA DE CECCO REZA

98



REESTRUCTURACION DEL PROCESC DE SELECCION DE ASPIRANTES A INGRESAR
A NIVEL UCENCIATURA EN UNA UNIVERSIDAD PRIVADA

¢ Resultados del Examen de Rasgos Temperamentales de Thurstone.

Calificacién Psicopedagdgica (calificacién sobre 10 puntes).

L N

Valoracién Psicopedagdgica (potencial académico y potencial psicologico).

+ Diagnostico por drea de Conocimientos especificos (calificacion sobre 100 puntos).
# Diagnéstico de Habilidades Mentales Primarias (cumple 0 no cumple con el perfil).
¢ Diagnostico de Rasgos Temperamentales (cumple o no cumple con el perfil).

X{11.- Reporte de Entrevista por aspirante;

E) Reporte de Entrevista debia contener los siguientes datos:

Nombre completo del aspirante (apellido paterno, materno y nombre(s)).

Fecha (dia, mes y afio}.

Nombre de la licenciatura.

Semestre al que solicitaba ingresar (primero o superior).

Horario de entrevista {inicio y fin de la misma).

+

)

L

L]

+

+ Puntualidad del aspirante.
+ Caracteristicas personales.

¢ Conocimicntos de la licenciatura.

¢ Conocimientos del zmbito profesional de la licenciatura.

¢ Nombre y firma del entrevistador.

X1V.- Guia de Estudio:

La Guia de Estudio se elaboraba en el Departamento Psicopedagdgico, con base en los programas

de estudio de bachillerato, por materia, Como su nombre lo indica, s6lo era una guia para que el

aspirante tuviera un marco de referencia sobre el cual debia estudiar. Una vez creada la guia, se
sacaban copias en estencil, se compaginaban y se mandaban a empastar para posteriormente
ponerlas a la venta a los aspirantes. El costo de la guia de estudio lo determinaba Subdireccion
Administrativa.

Se mandaba al Departamento de Almacen, el original de cada uno de los documentos que se
necesitaban, mencionados anteriormente, para su reproduccién en estencil. Estos documentos se

mandaban pedir en cantidades grandes para todo el ciclo escolar correspondiente.
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La recepcion de todos los documentos era e€n el Departamento Psicopedagdgico. Aqui se
tevisaban uno por uno, todos los documentos. Debian traer todos los datos mencionados
anteriormente, que vinieran en buen estado, legibles, claros y la cantidad exacta que se pidio para

cada documento.

FASE C.- ELABORACION DEL FOLDER-EXPEDIENTE
En el Folder-Expediente del aspirante se debian integrar los siguientes documentos
+ LaFicha de Pago.
+ Fl Calendario con costos.
¢ Et Calendario de Admisi6n.
¢ FlManual de Admision.
¢ La Ficha para Examen de Admision.

FASE D.- PROGRAMACION DE EXAMEN DE ADMISION, ENTREVISTAS Y/O
PRUEBA PRACTICA

Fl Depto. Psicopedagogico se comunicaba con cada Director de Escuela o Facultad para
determinar las fechas y las horas de entrevistas con los aspirantes; las cuales podian ser cada 15,
20 o 30 minutos entre cada aspirante, o bien, todos los aspirantes a la misma hora, dependiendo
de la licenciatura.

Se solicitaba autorizacion para utilizar un numero determinado de salones para el examen
de admisién. Se remitian a Subdireccion Administrativa.

Se programaba y se escribia, en borrador, todos fos datos que contenia la etiqueta, pot
licenciatura:
1) Para el examen de admisién:
4 Nombre de la licenciatura.
+ Numero de perfodo comespondiente.
¢ Afloencurso.
¢ Numero de folio del aspirante, por licenciatura.

¢ Fecha de! examen de admision (dfa, mes y afio).
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+ Nombre del edificio.

4 Piso.

+ Salon.

¢ Hora.

2) Para el dia de la entrevista:

¢ Numero de folio del aspirante, por licenciatura.

o Fecha de Ia entrevista y/o prueba préctica (dia, mes y afio).
+ Nombre del edificio.

4 Piso.

¢ Horm.

Se revisaba y capturaban todos los datos. Se mandaba a impresion cada una de las
etiquetas por licenciatura conteniendo todos los datos en una sola etiqueta. Se imprimian dos
etiquetas iguales por licenciatura y por nimero de folio.

Se revisaban, contra ¢! borrador, todos los datos para ver si estaban impresos
correctamente. Si estaban borrosos o tenfan errores, se corrigian y s imprimian nugvamente.

Se colocaban en la caja-a;chivero, las etiquetas segin la licenciatura correspondiente.

Estas iban dobladas, por cada par de cuatro etiquetas.

FASE E.- ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES
Para cumplir con los objetivos del Proceso de Sefeccion de aspirantes, éste se basaba en la
informacién obtenida mediante los siguientes instrumentos de diagnastico:
= Certificado de Preparatoria o Constancia de Estudios de 40., 50.y 60, afio de bachillerato.
= Prueba de Conocimientos.
= Prueba de Ortografia.
= Prueba de Habilidades Mentates Primarias de Thurstone.
=» Prueba de Rasgos Temperamentales de Thurstone.
= Prueba de Requisito-Diagnéstico de Inglés (excepto Traduccion).

= Cuestionario Personal.
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— Cuestionario de Diagnéstico Clinico (inicamente para Disefio Grafico, Psicologia y
Psicologia 5.U.A).
= Entrevista y/o Prueba Prictica (dependiendo de la licenciatura).
Para los aspirantes a ingresar a la licenciatura de Psicologia y Psicologia S.U.A. habia que
aplicar, ademds de las ya mencionadas, tres pruebas mas de personalidad:
=> Machover,
=3 Autobiografia.
=>MMPI
Todos los instrumentos anteriores conformaban el Proceso de Seleccion de aspirantes,
considerandose a éste, como el conjunto de pruebas y requisitos que el aspirante debia presentar
para tener opcién ha ser admitido como alumno en esta Universidad.
Las etapas del Proceso de Seleccion de aspirantes eran las siguientes:
1.- Inscripcion al Examen de Admision.
I1.- Aplicacion de Pruebas.
[1.- Calificacion de Pruebas.
1V - Entrega de Resultados al Director.
V.- Entrevista y/o Prucba Prictica.
VI.- Dictamen det Comité de Admision.
VII.- Publicacién de Resultados.

VI1IL- Inseripcion de Primer Ingreso.

1) INSCRIPCION AL EXAMEN DE ADMISION

Esta etapa comenzaba con la entrega 2 los aspirantes del Manual de Admision.
Posteriormente venia la inscripcion del aspirante.

Los requisitos que debia tener el aspirante, para obtener la solicitud de inscripcion eran:
= Fotocopia del Acta de Nacimiento.
= Fotocopia del Certificado de Preparatoria o equivalente (para aspirantes que ya terminaron la

preparatoria).

= Fotocopia del Historial Académico de 40.y S0. afio de bachillerato, con promedio.
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— Fotocopia de la Constancia de Estudios, donde se sefialaba que era alumno de 60. grado de
bachillerato, que era regular y se indicaba el promedio general de calificaciones hasta el
momento. (Si el aspirante tenfa materias reprobadas en dicho historial, se le pedia la
constancia de que ya las habia aprobado o en su defecto, una constancia de que las estaba
recursando).

= Cubrir la cuota por derecho al examen de admision, en cualquier sucursal BANAMEX.

= Tres fotografias tamafto infantil, en blanco y negrooa color, recientes.

Los aspirantes que cursaban Preparatoria Abierta, debifan tener un minime de 22 materias
aprobadas para poder inscribirse. Debfan entregar fotocopia de su credencial y firmar una carta
compromiso {proporcionada por el Depastamento Psicopedagdgico) de que cursaba preparatoria
abierta.

Cuando cada aspirante traia al Departamento Psicopedagogico toda la documentacién
requerida anteriormente, se le entregaba la Ficha de Pago. Posteriormente el aspirante debfa
entregar la copia de la Ficha de Pago por derecho a examen de admisién, sellada por ¢! Banco. El
aspirante debia escribir su nombre en la Ficha de Pago en el espacio correspondiente para ello.
En caso de que no estuviera, pedirle que lo hiciera.

El Departamento Psicopedagégico entregaba, después, al aspitante la siguiente
documentacién:
=» Calendario con costos.
= Calendario de Admisidn.
=5 Manual de Admision.
= Ficha para el Examen de Admision.
= Folder-Expediente.

El Folder-Expediente y la Ficha para el Examen de Admision, el aspirante debia de
lenarlo con sus datos personales, en ese momento €n ventanilla.

Un expediente universitario es un expediente individual en el que constan las
calificaciones obtenidas por quien cursa estudios universitarios. {Garcia Pelayo, 1992).

E! aspirante entregaba el Folder-Expediente y la Ficha para Examen de Admision,

debidamente contestados, al Departamento Psicopedagégico.
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Se debian revisar los datos del Folder-Expediente y la Ficha para Examen de Admision,
gue estuvieran completos y con la fotografia pegada. Si habia eror o faltaba algin dato, se le
pedia al aspirante que lo complementara.

Si venia para la licenciatura de Odontologia se revisaba que hubiera cursado Area 11
(Quimico-Biolégico). En caso contrario, se debia de canalizar a 1a Facultad de Odontologia, va
que todos los aspirantes a ingresar a Odontologia debian cursar el “Curso Introductorio de
Ciencias Basicas™.

Si venia para la licenciatura de Administracién, se revisaba que tuviera un promedio de 7
O Superior.

Se revisaba que todos los documentos del aspirante correspondian a éste. Posteriormente
se engrapaban los documentos del aspirante al Folder-Expediente en el siguiente orden, de abajo
hacia arriba:
= Fotocopia del Acta de Nacimiento.
= Fotocopia del Certificado de Preparatoria o equivalente.
= Fotocopia del Historial Académico de 4o. y 50. afio de bachillerato.
= Fotocopia de! Historial Académico de 60. afio o Constancia de Estudios de 6o. afio de

bachifierato.

Si llegaba a faltar algin documento, se daba una carta compromiso al aspirante para que
1a llenara con Jos datos correspondientes, la entregaba al Departamento Pstcopedagogico y este
Departamente le establecia la fecha de entrega de 1os documentos faltantes.

Como parte final de esta etapa, el Departamento Psicopedagogico buscaba en la Caja-
Archivero, las etiquetas correspondientes a la ticenciatura solicitada (eran dos iguales). Pegaba
una etiqueta al Folder-Expediente en el lugar correspondiente y otra etiqueta igual en la Ficha
para el Examen de Admision.

Scllaba la fotografia pegada en la Ficha para Examen de Admisién, a partir del final de la
foto y parte de la Ficha para ¢l Examen de Admisidn.

Se leia al aspirante el contenido de la etiqueta donde se indica 1a fecha, hora y lugar de su

examen de admision y su entrevista y/o prueba practica y despues, se le entregaba al aspirante.
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También se le entregaba al aspirante el Cuestionario Personal y la Guia de Inglés (el
Reglamento para acreditar ¢l requisito idiomatico de Titulacién).

Se le indicaba que el dia del examen debia traer:
= Una identificacion vigente con fotografia.
= Su Cuestionario Personal contestado y con fotografia.
= La Ficha para el Examen de Admision. -

También se l¢ entregaba el Cuestionario de Diagnostico Clinico, este tltimo Gnicamente
para los aspirantes a la licenciatura en Disefio Grafico, Psicologia y Psicologia S.U.A., €l cual
debia entregar el dia de la entrevista.

£l Cuestionario Personal era para todas las licenciaturas. La Guia de Inglés se entregaba
para todas las licenciaturas, excepto Traducci6n.

Una vez que estaba verificada y completa toda la informacion del aspirante en €l Folder-
Expediente, el siguiente paso era, en ¢l espacio para llemar por el Departamento
Psicopedagogico, sacar el promedio de 40., 50. y 60. afio y el promedio general. Asimismo se
ponia una cruz en la opcién correspondiente, segin fuera el caso, de la preparatoria de
procedencia del aspirante.

Posteriormente se pasaba a realizar, al mismo tiempo, las siguientes actividades:

a) Capturar los datos de cada aspirante, por periodo.
b) Preparar el material de aplicacion, por perfodo.

¢) Capacitar personal especializado para la aplicacion del examen, por periodo.

A) Captura de Datos, por periodo.
Se capturaba toda la informacion contenida en el Folder-Expediente. Se entraba al Sistema

Computarizado y se establecia el periodo, la fecha y la hora del examen de admisién, la fecha de
Ja publicacién de resultados finales y 1a fecha de inscripcion semestral. Los rubros de fecha y
hora del Comité de Admisién y el filtro de Aceptado o Rechazado (A/R) del aspirante, quedaban
pendientes, hasta después de la reunidn con el Comité de Admision,

Al entrar al sistema, s¢ capturaban estos datos por primera vez, despues ¢l mismo sistema iba
dando estos datos por default a cada aspirante.
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Los datos que s¢ capturaban en forma individual eran:

= Clave de la licenciatura.

= Namero de folio del aspirante.

—» Nombre completo del aspirante (apellido paterno, matemo y nombre(s)).

— Nacionalidad (mexicana, latina o no latina).

= Preparatoria de procedencia.

=5 Area cursada.

= Promedio general de preparatoria.

—» Fecha, hora, edificio y piso de la entrevista.

= Semestre al que solicitaba ingresar (primero o superior).

= Edificio, piso y salén del examen de admision.

= Edad (afios y meses).

=5 Sexo (masculino o femenino).

Si el nombre de la Escuela no existia en el Catilogo de Preparatorias (ya existente dentro del
sistema), entonces se daba de alta en el mismo.

Después se imprimian las Pre-Actas de los aspirantes, por licenciatura y salén, que contenian los
datos mencionados anteriormente.

Se revisaban contra e! Folder-Expedicnte de cada aspirante todos los datos contenidos en la Pre-
Acta y si existia algin error, se marcaban para su posterior correccion. Se corregian y se volvian

a imprimir aquellas Pre-Actas donde hubo error, por licenciatura y por salon.

B) Preparacion del Materiat de Aplicacién, por perigdo.
Se preparaban paquetes de los siguientes materiales por licenciatura y salon:

- Prueba de Habilidades Mentales Primarias de Thurstone con Hoja de Respuesta.
— Prucba de Rasgos Temperamentales de Thurstone con Hoja de Respuesta.

= Prueba de Ortografia.

— Prueba de Conocimientos {por licenciatura).

= Hoja de Respuestas de Ortografia y Conocimientos.
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= Prueba de Inglés con Hoja de Respuesta. (Las pruebas de inglés eran de colores. Todas las
licenciaturas tenian prueba de inglés excepto Traduccién).
= Las pruebas eran de dos tipos:
Posesién: Administracion Hotelera,
Ciencias de a Comunicacion,
Relaciones Comerciales Intemnacionales,
Relaciones Turisticas.
Comprension de Lectura: para todas las demas licenciaturas.
~» Hojas media carta para operaciones mateméticas.
= Unipecos.
= Bolsa con gafete para el aplicador, gis, borrador, sacapuntas, gomas para borrat, lapices v
masking tape.
= Hojas con Cursos Propedéuticos.
= Hojas con instructivos de aplicacion para la Prueba de Inglés.
Ademés para las licenciaturas de Disefio Grifico, Arquitectura y Traduccion:
=5 Hojas con material para la Prueba Practica.
Para las licenciaturas de Psicologia y Psicologia S.U.A., ademas:
- Folletos de aplicacién del M.M.P.1. con Hoja de Respuestas.
—> Hojas blancas tamafio carta para Machover.
= Hojas de Autobiografia.
Todo este material se colocaba en cajas por licenciatura y salén con su respectivo letrero de
licenciatura y salén para pegar fuera del salon.
Se enumeraban las cajas en orden ascendente y por mesa de entrega del material (para el dia del
examen).
Se enviaba, con un dia de anticipacion al examen de admision, todo el material en cajas selladas

por €l Departamento Psicopedagogico, al edificio donde se aplicarian los examenes.
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C) Capacitacion, por perfodo.
Si ya existia el manual, se revisaba y se le hacfan las modificaciones pertinentes para ese ciclo

escolar. Sino, se claboraba un Manual de Instrucciones para los aplicadores. Este manual
contenia lo siguiente:
= Instrucciones generales de aplicacion.
— Informacién referente a Avisos Especificos.
=5 Orden de aplicacion de Pruebas.
= Ejemplo de llenado para Hoja de Respuestas sobre datos generales del aspirante.
— Instrucciones para cada prueba:
. Habilidades Mentales Primarias.
. Ortografia.
. Conocimientos.
. Rasgos Temperamentales.
. Inglés.
Para Psicologia y Psicologia S.U.A., se aplicaban tres pruebas mas:
. Machover.
. Autobiografia.
.MMPL
En la capacitacion, también se les mostraba a los aplicadores, el Folder-Expediente con los
siguientes documentos:
— Manua! de Instrucciones para aplicar pruebas.
— Prueba de Habilidades Mentales Primarias de Thurstone con su Hoja de Respuestas.
— Prueba de Rasgos Temperamentales de Thurstone con su Hoja de Respucstas.
- Hoja de Respuestas de Ortografia y Conocimientos.
= Cuestionario Personal.
— Cuestionario de Diagnostico Clinico (para Disefio Grifico, Psicologia y Psicologia S.U.A.).

= Ficha para Examen de Admision.
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=> Folleto de Aplicacion del M.M.P.1. y su Hoja de Respuestas.

=> Hoja para Autobiografia.

= Unipeco.

Ademds se debian de preparar documentos anexos:

= Hojas para Henado del aplicador: datos generales, experiencia en aplicacion de exdmenes,
perfodos en los que habia participado en la Universidad, carrera profesional, y si aln no
terminaba, semestre que cursaba.

— Memorandum para uso de estacionamiento gratuito.

=> Para la forma de pago, los datos generales del profesionista, como el RF.C.

Se integraba todo el material mencionado arriba en una caja y se agregaba, ademas, cronometros,

lapices, gomas y clips.

Liegado el dia de la Capacitacidn, se repartian las hojas para el llenado de los datos generales del

profesionista-aplicador.

Se repartian los Folders-Expedientes por aplicador, y se iban indicando las instrucciones del

manual siguiendo Ias diferentes etapas del mismo.

S¢ recogian las hojas de llenado del profesionista-aplicador, Folders-Expedientes y Datos

Generales del Profesionista.

Se repartian memorandums para uso de estacionamiento gratuito para aquellos que lo

solicitaban. Posteriormente se seleccionaban a los aplicadores y a los auxiliares en base a la

licenciatura, semestre y experiencia. De preferencia se escogian Psicologos y Pedagogos.

Después se agrupaban a un aplicador con un auxiliar y se les asignaba una licenciatura, salon.

edificio y piso correspondiente. Si la licenciatura tenfa muchos aspirantes, s¢ repartian en

diferentes salones. Si la licenciatura tenfa poca demanda, se unfan varias licenciaturas en un solo

salon. La capacidad de aspirantes por saldn era aproximadamente entre 30 y 40 aspirantes.

2) APLICACION DE PRUEBAS
Esta etapa comenzaba cuando los coordinadores y auxiliares del Departamento se

presentaban el dia del examen de admision en la Universidad, en el auditorio correspondiente.
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una hora antes de la hora establecida a los aspirantes. Se distribuia ¢l material de aplicacion en

mesas, por licenciatura y salon.

Al llegar los aplicadores y auxiliares a este lugar, que se Hlamaba Coordinacién General,
se fes entregaba su material de aplicacion correspondiente, su hoja de pago (que traia su hora de
entrada y salida) por persona y un cronémetro por aplicador (debia firmar un vale de recibido).

El aplicador y su auxiliar, se Hlevaban el material a su salon correspondiente. Revisaban
que estuviera completo y si encontraban que existia alguna anomalia, lo debian de remitir a la
Coordinacion General. Debian preparar el salén acomedando las bancas, escribiendo en el
pizarrén la informacién correspondiente, pegando ¢! letrero de la licenciatura correspondiente y
el nimero de salén en la entrada del mismo. Si existia alguna duda por parte del aplicador y/o
auxiliar, se debian remitir al Manual de Instrucciones.

Al legar los aspirantes, de todas las licenciaturas, a la hora establecida a la Universidad,
se dirigian al edificio, piso y salén sefialado.

E! procedimiento que se seguia para la aplicacion colectiva de los diferentes examenes
para todas las licenciaturas era el siguiente:
= Al llegar los aspirantes al salén, el aplicador cotejaba su Ficha para Examen de Admision con

1a identificacién (credencial de la escuela, de elector, licencia o cartilla).

= Fl aplicador pedia a los aspirantes que anotaran el nimero de folio de cada uno de ellos en el
Cuestionario Personal. El nimero de folio estaba anotado en la etiqueta de la Ficha para
Examen de Admision. Recogian este Cuestionario y la Ficha para Examen de Admision.

= Si el aspirante extraviaba o no llevaba contestado el Cuestionario Personal, se remitia al
Departamento, el Junes siguiente.

=5 El aplicador devolvia al aspitante la Ficha para Examen de Admision, firmada,

— Pasaban lista de asistencia sobre la Pre-acta de Admision de la licenciatura correspondiente.
Ponian un punto {.) al que legaba a tiempo, un signo de mas (+) al que licgaba tarde y una
diagonal (/) a los ausentes.

=5 E} aplicador eniregaba al aspirante un unipeco, en donde anotaba el aspirante su namero de

folio.
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— Recordaban a los aspirantes, antes de la aplicacidn, que no se permitia el uso de calculadora,
consumo de alimento y fumar mientras duraba la aplicacion de examenes. Si tenian alguna
duda se les pedia que levantaran la mano.

— E| aplicador indicaba que todas las pruebas se resolvian con lapiz y que procuraran no borrar
porque se calificaba con lector optico.

—s Recalcaban que los exdmenes eran individuales y que se suspenderia el examen al aspirante
que intentara copiar.

— Indicaban, también, que en todas las hojas de respuestas, deberian anotar los siguientes datos

personales correspondientes a:

Nombre completo de la licenciatura.

Ciclo (1 para primer semestre y 2 para semestre superior).

Semestre (primero o superior, con letra).

Fecha (dia, mes y afio).

Nombre completo del aspirante (apellido paterno, matermo y nombre(s)).

* > & & & &

Clave de la licenciatura, segiin coresponda (indicada en el pizarrén por el aplicador).
Nimero de folio del aspirante.

Nimero del periodo correspondiente.

Edad (afios y meses).

* & * >

Sexo (masculino o femenino).
A continuacion se aplicaban todas las pruebas, en un solo dia (sabado), en el siguiente
orden:
1.- Prueba de Habilidades Mentales Primarias.
11.- Prueba de Ortografia.
111.- Prueba de Conocimientos.
IV.- Prueba de Rasgos Temperamentales.

V.- Prueba de Requisito-Diagndstico de Inglés.
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]-

»

%

Prueba de Habilidades Mentales Primarias.

Era la primera prueba que se aplicaba.

Se repartian los cuademillos y en seguida su hoja de respuesta respectiva

Se abria el cuadernillo en la primera pagina y se leia en voz alta las instrucciones que venian
en ésta.

Explicaba el ejercicio de préctica de la siguiente pagina,

Preguntaba si existia alguna duda. Aclaraba que cuando ¢l aplicador dijera “Alto” debian
levantar 1a mano con que escribian y atendieran al aplicador.

Daba la sefial de “Comiencen™ parz que los aspirantes iniciaran la prueba y daba la seial de
“Alto” para suspender la prueba.

Seguia ¢l mismo procedimiento para cada parte de la prucba.

El tiempo para cada parte de la Prueba era:

Comprension Verbal (CV)-rermem-——-—4 minutos.

Comprensién Espacial (CE)}——------ 5 minutos.

Raciocinio (R} 6 minutos.
Manejo de nimeros (MN)---————-—----6 minutos.
Fluidez Verbal (FV)--mem-- -5 minutos.

Al terminar Ia prucba, pedia a los aspirantes que colocaran la hoja de respuestas dentro del
cuademnillo. Pasaban el cuadernillo al compaiiero de enfrente. El aspirante recogia. de cada

cabeza de fila, los cuademillos con las hojas de respuesta.

11.- Prueba de Ortografia.

=

*

Fra la segunda prueba que se aplicaba.
Se repartian los cuadernillos y en seguida su hoja de respuesta.
No habia limite de tiempo pero se les indicaba que el liempo maximo para responder era de

30 minutos.
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Era importante recordarles que el nimero del reactivo debia coincidir con el nimero de la
respuesta.

Supervisaba el trabajo de los aspirantes, de preferencia recorriendo las filas.

Pedia a Ios aspirantes que en cuanto terminaran de resolver la prueba, dejaran todo encima de
su pupitre.

Después de esta prueba habia un receso de 10 minutos.

H1.- Prueba de Conocimientos.

*

*

Era la tercera prueba que se aplicaba.

Se entregaba el cuademillo de 1a Prueba de Conocimientos a cada aspirante por licenciatura.
Indicaba al aspirante que antes de contestar la prueba, debia leer las instrucciones que venian
conlenidas en ésta.

Se indicaba a los aspirantes que contaban de 30 minutos a dos horas aproximadas, como
méximo, para responder la prueba. Este tiempo era dependiendo del namero de reactivos que
contenia la prueba para cada licenciatura.

Supervisaba constantemente el trabajo de los aspirantes, sin distraerse ni contestar preguntas
sobre el contenido conceptual de la prueba o inducir respuestas.

Solicitaba que levantaran la mano cuando existia alguna duda o cuando terminaban la prueba.
Recogia de cada lugar, el cuadernitlo y la hoja de respuestas, conforme iban terminando.

Entregaba la siguiente prueba.

V.- Prueba de Rasgos Temperamentales.

*

*

*

Era la cuarta prucba que se aplicaba.

Se entregaba el cuadernillo de la prueba con su hoja de respuesta respectiva.

Indicaba al aspirante que antes de contestar la prueba, debia leer las instrucciones que
aparecian en la primera pagina, asi como colocar la hoja de respuestas en 1a parte posterior del

mismo cuademnillo, haciendo coincidir 1as lineas divisorias de cada reactivo.
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Explicaba que tenian de 45 minutos a una hora aproximada, como maximo, para responder la
prueba.

Supervisaba que los aspirantes contestaran la prucba segin estaba indicado en las
instrucciones del cuadernillo.

Al ir terminando la prueba cada aspirante, se le recogfa ésta y se le entregaba la siguiente

prueba.

V.- Prueba de Requisito-Diagnostico de Inglés.

*

*

Era la quinta y Gltima prueba que se aplicaba a todas las licenciaturas, excepto Traduccion.
Comentaba a los aspirantes que podian utilizar diccionario para 1a prueba de inglés (excepto
las licenciaturas en Administracion Hotelera, Ciencias de la Comunicacién, Relaciones
Comerciales Internacionales y Relaciones Turisticas).

Las pruebas venian con 3 versiones distintas las cuales estaban impresas en hojas de tres
colores diferentes.

Cada prueba constaba de una libreta con preguntas y de una hoja de respuestas, del mismo
color.

Las pruebas debian distribuirse de manera alternada, una fila un color, otra fila otro color, etc.
Era importante que la prueba y 12 hoja de respuestas fueran del mismo color en el momento de
distribuirlos a los aspirantes.

La duracién maxima de la prueba era de una hora y media.

El aplicador no estaba autorizado para contestar preguntas sobre ¢l contenido del examen.

Al ir terminando la prueba, cada aspirante se levantaba de su lugar y entregaba at aplicador el

cuadernillo y 1a hoja de respuestas.

Para la carrera de Psicologia y Psicologia S.U.A., se aplicaban tres pruebas mas de

persenalidad:

VI.- Autobiografia.
ViL.- Prucba del MM.P.L.
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Viil.- Machover.

VI.- Autobiografia.

*

*

*

Era la sexta prueba que s aplicaba.

Se entregaba la hoja membretada de la Universidad y que dijera “Autobiografi a”.

Indicaba al aspirante que debia anotar los siguientes datos completos: nombre completo,
nombre de la licenciatura, nimero de folio, fecha y periodo de examen de admisién

Daba las instrucciones siguientes: “Escribe todo lo que puedas acerca de tu vida: datos
familiares, escolares, relacion con tu familia, amigos, recuerdos alegres y tristes, en fin, todo
lo que te acuerdes™.

Cuando terminaba la prueba, pedia al aspirante que levantara la mano para entregarle ja

prueba siguiente.

VI~ Prueba del MMP.L.

Fir~frdctes 20 o e

.

*

Era la séptima prueba que s¢ aplicaba.

Pedia a los aspirantes que anolarat sus datos personales completos, con lapiz {nombre
completo empezando con apellido paterno, matemo y nombre; su edad; sexo; en ocupacton se
debia anotar “estudiante”; en afios escolares cumplidos se anotaba el total de afios estudiados
(primaria, secundaria y preparatoria); en escuela ponia “Universidad Privada” y en direccion
el alumno debia escribir su direccién completa, con codigo postal y feléfono)

A continuacion el aspirante debia leer las insfrucciones de la prueba, que se encontraban en la
primera hoja del folleto de aplicacion, e indicaba al aspirante que tratara de contestar lo mas
rapido posible.

Subrayaba al aspirante que “No dejara de contestar minguna pregunta”, ya que de lo contrario,
se podia invalidar la prueba y no obtener resultados validos.

indicaba al aspirante que debia relicnar el circulo lo mas obscuro posible, porque s¢ calificaba
con plantillas.

Supervisaba el trabajo de los aspirantes.
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+ Pedia al aspirante, cuando terminaba la prueba, Gue levantara la mano, recogia la prueba y

entregaba la siguiente prueba.

Viil.- Machover.

+ FEra la octava y iltima prueba que se ap! icaba.

+ Daba al aspirante una hoja en blanco, tamafio carta, en forma vertical.

s Indicaba al aspirante que cn la parte superior derecha escribicra su nombre completo, el
nombre de la licenciatura, su nimero de folio, el periodo de examen de admision y la fecha.

+ Daba la siguiente orden: “Dibujen una figura humana”. Si preguntaban, por ejemplo,
;completa?, ;de qué sexo?, etc., no s¢ respondia nada y s6lo se volviaa repetir fa orden.

+ Cuando terminaba de dibujar, se le daba la orden de que al reverso de la hoja escribiera “una
historia acerca de la figura”.

+ Cuando finalizaba, recogia la hoja y daba la siguiente hoja en blanco, tamafio carta, en forma
vertical y daba la siguiente orden: “Dibuja otra figura humana del sexo contrano” y cuando
terminaba se le decia: “escribe una historia acerca de la figura”™.

+ A la primera hoja recogida, el aplicador debia ponerle: “Nimero 17, sin que el alumno lo
notara, en la parie superior derecha.

s Cuando ferminaba la segunda hoja, se recogia y se escribia: “Niimero 27, sin que el alummneo lo

notara, en la parte superior derecha

Al finalizar todas las pruebas, el aplicador recordaba al aspirante que debia venir a su
entrevista y/o prueba practica ¢l dia, hora y tugar sefialado en la etiqueta de su Ficha para
Ixamen de Admisidn.

Una vez que todos los aspirantes terminaban sus pruebas y se habian retirado, ¢l aplicador
despegaba el letrero de la(s) licenciatura(s), revisaba que no quedara ningin objeto en el salén y
recogia todo su material de aplicacion. Todo lo debia de entregar en la Coordinacion General
junto con el cronémetro. El vale del crondmetro que se firmé, en presencia del aplicador, s¢
rompia cn €se momento.

E1 material de aplicacién sc acomodaba en cajas, por lipo de prucba
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La Coordinacion General entregaba al aplicador y al auxiliar, una copia del comprobante
de pago, estableciendo su hora de salida, horas trabajadas y pago total, por aplicador y por

auxiliar.

3) CALIFICACION DE PRUEBAS

Esta etapa iniciaba calificando cada una de las palabras escritas por el aspirante en la
parte de “Fluidez Verbal”, de la Hoja de Respuestas de la Prueba de Habilidades Mentales
Primarias. Se revisaba que no existieran plurales, aumentativos, diminutivos, derivados o
palabras repetidas. Se daba un punto por cada palabra correcta. Se anotaba ¢l numero de palabras
que estuvieran bien escritas en el espacio reservado para ello y se retlenaban los alveolos de Tas
columnas correspondientes, en el cuadro reservado a “Fluidez Verbal”, en la Hoja de Respuestas
Esta calificacion se realizaba manualmente.

Después se colocaban las hojas de respuestas de cada una de las pruebas, por licenciatura,
en el lector dptico para su calificacién computarizada. En caso de que alguna hoja se atoraba en
el lector 6ptico, habia que retirarla manualmente y volverla a colocar en el mismo

Para las licenciaturas de Psicologia y Psicologia S.U.A,, la calificacion ¢ interpretacion de
las tres pruebas adicionales (Machover, Autobiografia y M.M.P.1) se realizaba en la Facultad de
Psicologia, dentro de 1a Universidad Privada.

La calificacion de 1a Prueba de Inglés, se realizaba en el Centro de Lenguas Extranjeras.
dentro de la propia Universidad Privada.

Esta etapa se cumplia cuando se mandaban a impresion los resultados de las
calificaciones de cada una de las pruebas del aspirante, por licenciatura y periodo
correspondiente. Estas pruebas eran de conocimicntos, ortografia, habilidades mentales primarias
y rasgos lemperamentales

Se separaban los reportes individuales por aspirante, licenciatura y periodo.

En el Folder-Expedicnte de cada aspirante, s¢ engrapaba el reporte individual (hoja no 1
y no. 2). Después se agrupaban por licenciatura y por periodo,

Asimismo, se integraban a este Folder-Expediente los siguientcs documentos
=5 Cuestionario Personal.

-
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=5 Hoja de entrevista (para las licenciaturas en Administracion, Arquitectura, Derecho, Disefio
Gréfico, Filosofia, Odontologia, Relaciones Comerciales Internacionales, Teologia y
Traduccion).
Para las licenciaturas en Psicotogia y Psicologia S.UA., también se integraban:
=» Autobiografia.
= Machover y
= Hoja de Respuestas det MMP.L y su perfil correspondiente, realizado por personal
especializado (psicologos) del Departamento Psicopedagégico.
Ninguno de estos documentos iba engrapado al Folder-Expediente.
Ademas, este Folder-Expediente contenia con anterioridad otros documentos:
=» Fotocopia del Certificado de Pre.paratoria (o equivalente) o Copia de la Constancia de
Estudios que indicaba el promedio general de calificaciones hasta ¢l momento, incluyendo 60.
afo.
= Fotocopia del Historial Académico de 4o. y 50. afio de bachillerato con promedio.

= Fotocopia del Acta de Nacimiento.

4) ENTREGA DE RESULTADOS AL PIRECTOR

Se daba inicio imprimiendo las Actas de Admisién de cada licenciatura y 1a Estadistica
Basica por licenciatura. Esta impresion se realizaba en original y tres coptas.

Esta etapa consistia en la entrega a la Direccién de cada Escuela o Facultad, por parte del
Departamento Psicopedagdgico, de Tos resultados obtenidos en las pruebas aplicadas a los
aspirantes (CPS= Calificacion Psicopedagdgica). Esta entrega se realizaba mediante el envio del
original de las Actas de Admisidn, a cada Escuela o Facultad correspondiente, junto con los
Folders-Expedientes correspondientes. Asimismo se mandaba la Estadistica Basica a cada
licenciatura.

Por otro lado, se hacian tres juegos mas:
= Uno para Secretaria General.
= Uno para Servicios Escolares.

= Uno para el Departamento Psicopedagoégico,
18
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que contenian todas las Actas de Admisién de las diferentes licenciaturas y toda la Estadistica
Bisica de las diferentes licenciaturas.
Se anexaba una hoja con la relacion de los aspirantes que no tenian derecho a entrevista.
Adems se preparaba el diskette para la entrevista por aspirante, licenciatura y periodo.
Se grababa toda la informacion concemiente a la entrevista en un diskette, se metia en un sobre
sellado por e Departamento Psicopedagogico, y se mandaba a la Escuela o Facultad
correspondicnte.
En conclusion, se entregaba a cada Escuela o Facultad los siguientes datos:
= Folder-Expediente de cada uno de los aspirantes.
=» Acta de Admisién de 1a licenciatura correspondiente
= Estadistica Basica de la licenciatura correspondiente.
— Relacion de aspirantes que no tenian derecho a entrevista.

= Sobre sellado por el Departamento Psicopedagogico con el diskette.

5) ENTREVISTA Y/O PRUEBA PRACTICA

La entrevista tenia el propésito de obtener informacion relevante y complementaria para
decidir si el aspirante cumplia con los requisitos necesarios para ingresar a la licenciatura
solicitada. Esta entrevista 1a realizaba el Director de cada Escuela o Facultad y su duracion
variaba dependiendo de la Escuela o Facultad donde se realizaba.

lLa prucba practica tenia la finalidad de detectar en los aspirantes habilidades
psicomotrices y/o de creatividad necesarias para cursar estas licenciaturas.

La entrevista individual con el Director era la dltima parte del examen de admision para
las licenciaturas en:
= Administracion.
=5 Derecho.
= Filosofia.
=> QOdontologia.

— Relaciones Comerciales Intemacionales.
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=3 Teologia.

La entrevista individual con el Director y la Prueba Practica cra la Gltima parte del
examen de admision para las licenciaturas en:
= Arquitectura.
= Diseilo Gréfico.
=> Traduccion.

Para las licenciaturas en Arquitectura y Disefio Gréfico, 1a prueba prictica constaba de
trazos y dibujos. Para la licenciatura en Traduccion la prueba préactica consistia en una prueba de
inglés diferente a la que se aplicaba a las demas licenciaturas.

Unicamente a los aspirantes de las licenciaturas en Disefio Grafico, Psicologia y
Psicologia S.U.A., se les proporcionaba también un Cuestionario de Diagnostico Clinico, el cual
debian entregar, debidamente contestado por un médico, el dia de la entrevista y/o prucha
practica.

La entrevista individual con el Director y 1a entrevista grupal, formaban la altima parte
del examen de admision para la licenciatura en Psicologia y Psicologia S.U.A. (Sistema de
Universidad Abieria).

El diskette, que era enviado a cada Escuela o Facultad, se regresaba al Departamento
Psicopedagbgico con las calificaciones de la entrevista.

Esta etapa se consolidaba cuando se imprimian en las Actas de Admision los resultados
de la Entrevista y/o Prueba Préactica de cada aspirante, de cada licenciatura.

Se cancelaba el examen de admision a todo aspirante que llegara tarde o no se presentara

a la entrevista y/o prueba préctica, no haciendo validas las pruebas que hubieran presentado.

6) DICTAMEN DEL COMITE DE ADMISION

Todas las calificaciones {Calificacién Psicopedagégica (CPS), entrevista y promedio de
preparatoria) €ran con ndmero, que van del cero al diez.

Se imprimian nuevamente las Actas de Admisién, por licenciatura, de todos los

aspirantes, conteniendo todas las calificaciones mencionadas arriba (original y 4 copias).
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Se asistia al Comité de Admision con las Actas de Admision de todas las licenciaturas
para decidir si el aspirante era aceptado o rechazado.

El Comité de Admision era la tnica instancia universitaria que posefa facultades para
decidir si los aspirantes que presentaron examen de admision eran aceptados como alumnos a la
Universidad.

El Comité de Admision estaba formado por el Secretario General de la Universidad, el
Director de cada Facultad o Escuela y ¢l titular del Departamento Psicopedagdgico.

El dictamen de este Comité era inapelable y quedaba asentado en las Actas de Admision

de cada licenciatura.

7) PUBLICACION DE RESULTADOS

Esta etapa se consolidaba cuando aparecia en el tablero de avisos de cada Facultad y
Escuela, la lista de los aspirantes aceptados por el Comité de Admision, enviada por el
Departamento de Servicios Escolares y donde se indicaba el nimero de referencia que

correspondia a cada alumno.

8) INSCRIPCION DE NUEVO INGRESO

Esta elapa iniciaba cuando la Facultad o Escuela entregaba al aspirante las hojas de
registro de primera inscripcion (verde, blanca, rosa y amarilla), el Reglamento de Pagos ¥ la
Ficha de Banco para cubrir la cuota por concepto de inscripcién de primer ingreso.

Esta etapa culminaba cuando el aspirante entregaba a la Direccion de la Facultad o
Escuela respectiva la hoja rosa de inscripcion de nuevo ingreso a primer semestre 0 semestre
superior, debidamente sellada por el Departamento de Servicios Escolares y el Departamento de

Cobranzas.
5.5 CARACTERISTICAS GENERALES DE CAPA UNA DE LAS PRUEBAS

%.5.1 PRUEBA DE HABILIDADES MENTALES PRIMARIAS

El objetivo de esta prucba era medir cinco habilidades mentales primarias, a saber:
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Comprensidn Verbal (CV).

Comprensién Espacial (CE).

»

Raciocinio (R).

Manejo de niimeros (MN).

Fluidez Verbal (FV).

La COMPRENSION VERBAL (CV) es la habilidad de entender ideas expresadas en palabras.

Esta habilidad es esencial para aquellas actividades donde la informacion se obtiene mediante la

»

lectura u oyendo el lenguaje hablado.
La COMPRENSION ESPACIAL (CE) es la habilidad de visualizar objetos de dos o tres
dimensiones. Es dificil describirlo en términos verbales, pues no tiene nada que ver con las
palabras; tal vez la mejor manera de entender su naturaleza seria describiéndola como habilidad
para imaginarse el aspecto que tendria una figura o un objeto al cambiar de posicion y para
percibir las relaciones mutuas de los objetos situados en el espacio al agruparlos de distintas
maneras.
El RACIOCINIO (R) es la habilidad para solucionar problemas basados en deducciones logicas y
de vislumbrar un plan de desamollo a seguir. Es probablemente la mas importante de las
habilidades mentales. La persona que posce esta habilidad puede resolver problemas, preveer
consecuencias, analizar una situacion con base en experiencias pasadas, hacer planes y ponerlos
en ejecucion partiendo de los hechos existentes.
El MANEJO DE NUMEROS (MN) es la habilidad para resolver rapidamente y ficilmente,
sencillos problemas cuantitativos. Es una habilidad facil de poner de manifiesto, puesto que
implica ante todo, rapidez y exactitud en las operacionies de tipo mecdnico, tales como la
verificacién de sumas.
La FLUIDEZ VERBAL (FV) es la habilidad de hablar o escribir con facilidad. Se distingue de la
Comprension Verbal porque la Fluidez Verbal se relaciona mas con la rapidez y facilidad para
encontrar palabras y no tanto con ¢l grado de comprension de ideas expresadas verbalmente.

La Prueba de Habilidades Mentales Primarias era la primera prueba que se aplicaba en el
Proceso de Seleccion de aspirantes.

El tiempo de cada parte de la Prueba era:
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¢ Comprension Verbal ... 4 minutos.
o Comprension Espacial ................ooewccc... 5 MINULOS.
@ RACIOCINIO . oreoocoreecessreeeeennecrcensecennnnneeno 6 TOINULOS,
o Manejo de NEMET0S ......ooccvecorenrrrecererercees 6 minutos.
o Fluidez Verbal ..o 5 minutos.
5.5.2 PRUEBA DE ORTOGRAFIA

Esta prueba tenia como objetivo estimar el grado en que los aspirantes poseian los
conocimientos ortograficos minimos necesarios para escribir sin faltas de ortografia

La prueba de ortografia constaba de 20 reactivos de opcion multiple que se resolvian en la
parte superior de la hoja de respuestas de la Prueba de Conocimientos

El tiempo méaximo para responder esta prueba era de 30 minutos.

5.5.3 PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

El objetivo de esta prueba era determinar el grado en que los aspirantes poseian los
conocimientos necesarios para ingresar a cada licenciatura por lo que las pruebas de
conocimientos evaluaban diferentes contenidos conceptuales y presentaban diferentes estructuras

dependiendo de la licenciatura a la que pertenecian.
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PRUEBA PARA LA CANTIDAD DE TIEMPO APROXIMADO

LICENCIATURA EN: REACTIVOS
Ciencias de Ta Comunicacion 200 2 hrs.
Pedagogia 110 1al.15 hrs.
Administracién 100 latl.15hrs
Disefio Grafico 100 1al.15 hrs.
Traduccidn 100 1al.i5hrs
Arquitectura 50 30 a 45 min.
Contaduria 50 30 2 45 min.
Derecho 50 ] 30 a 45 min,
Administracion Hotelera 50 30 a 45 min.
Informética 50 30 a 45 min.
Odontologia 50 30a 45 min
Psicologia 50 30 a 45 min.
Psicologia S.U.A. 50 30 a 45 min
Relaciones Turisticas 50 30 a 45 min,
Relaciones Comerciales 50 30245 min
Internacionales
Teologia 50 30 a 45 min.
Filosofia 25 30 min.

Se le indicaba a los aspirantes que contaban con dos horas, como maximo, para responder

la prueba.

5.5.4 PRUEBA DE REQUISITO—D]AGNOST[CO DE INGLES
La Prueba de requisito-diagnostico de inglés no tenia fines de admision, sino su objetivo

era (inicamente de diagndstico.
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La Prueba, como su nombre lo indica, permitia:
a) Detectar a los futuros alumnos que tenian conocimientos del idioma inglés, Fran aquellos que
acreditaban esta prueba con una calificacion minimade 7.
b) En caso de acreditar esta prueba, s ubicaba al futuro alumno en el nivel que le correspondia,
segiin el requisito de su licenciatura.
La Prueba de Inglés venia con tres versiones distintas, las cuales estaban impresas en
hojas de tres colores diferentes.
Cada prueba constaba de una libreta con f)reguntas y de una hoja de respuestas, del
mismo color.
Las pruebas eran de dos tipos:
a) Posesion: Administracién Hotelera, Ciencias de ]a Comunicacion, Relaciones Comerciales
Intemacionales y Relaciones Turisticas. '
b) Comprension de Lectura: para todas Jas demas carreras, excepto Traduccion.
El tiempo de aplicacion de esta prueba variaba dependiendo del grado de conocimientos

que sc tenia del idioma inglés, podia ir de 20 minutos a una hora y media.

5.5.5 PRUEBA DE RASGOS TEMPERAMENTALES

El objetivo de esta prucba era describir en forma préactica, los aspectos temperamentales
mas importantes del individuo sin pretender calificar el grado de tension, inseguridad, conflictos
internos o desadaptacién al medio, que pudiera existir en é. Su uso no era clinico. Su propésito
era poner de manifiesto los rasgos que eran relativamente estables en cada persona.

No habia lmite de tiempo, pero la duracién de la prucba era de 20 minutos a una hora
como méaximo para responderla.

Esta prueba exploraba siete areas temperamentales:
e Activo (A).
e Vigoroso (V).
e Impulsivo (1}.
o Dominante (D).
» Estable (E).
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e Sociable (S).

o Reflexivo (R).

ACTIVO (A): En esta area, la persona acostumbra hablar, moverse y trabajar con rapidez, es
inquieta, le gusta estar ocupada en algo constantemente y tiene la tendencia a estar de prisa.
VIGOROSO (V): Persona que le gusta participar en trabajos manuales que requieren uso de
herramientas y actividades al aire libre. Esta 4rea da a conocer la actividad fisica que implica un
considerable desgaste de energia y pone en movimiento el sistema muscular.

IMPULSIVO (1): Esta area indica que la persona es despreocupada, temeraria, entusiasta,
confiada en su buena suerte, que actia bajo la presion del momento y sin medir las
consecuencias de sus actos. Toma decisiones ripidamente, le gusta la competencia y cambia sus
actividades facilmente.

DOMINANTE (D): En este sector, la persona s¢ considera a si misma como segura de si misma,
capaz de tomar la iniciativa y la responsabilidad de intervenir como lider, le gusta hablar en
piblico, organizar eventos sociales, decidida a promover nuevos- proyectos y persistente en
convencer a los demas. Ademas probablemente se haria cargo de la situacion en caso de un
accidente.

ESTABLE (E): La persona, en esta 4rea, es gencralmente tranquila, catmada y alegre. No pierde
1a cabeza en situaciones criticas, puede concentrarse en medio de muchas distracciones, no se
molesta si se le interrumpe en una tarea o al estar meditando y terminarfo dentro de un plazo
fijado con anterioridad y no se irrita por causa de pequefios contratiempos de la vida cotidiana.
SOCIABLE (S): En este punto, la persona busca la compafiia de los demas; facilmente traba
amistades; es generalmente amable, simpatica y agradable en su trato con los demds personas; '
esta siempre dispuesta a participar, cooperar y prestar ayuda. A veces los extrafios le confian
facilmente sus problemas personales.

REFLEXIVO (R): En esta etapa, la persona se¢ inclina a la meditacion vy a ta reflexion, es
tranquila, encuentra placer en trabajos que requieren precision y esmero en los detalles, pretiere

planear més que ejecutar los planes y tratar asuntos tedricos mas que problemas pricticos.
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£.5.6 AUTOBIOGRAFIA

Segin Zeron Fernandez (1996, p.34), 1a autobiografia era una técnica que proporcionaba
libertad de seleccionar, entre las experiencias de 1a vida, aquellas que para el sujeto eran mas
significativas y expresarlas graficamente. La claridad de tas ideas expuestas y la forma en que las
organizaba daban idea de la utilizacion de los recursos infelectuales, asi como el conocer las
diversas emociones asociadas a distintas experiencias de la vida, ademés del tono afectivo
presente. De la extension del relato se inferia la cantidad de riqueza tanto en la utilizacion del

lenguaje como en las experiencias de vida.

5.5.7 PRUEBA DEL M.M.P.L

El Inventario Multifasico de la Personalidad de Minnesota (M.M.P.L) es una prueba
objetiva para evaluar la personatidad por medio de escalas o perfiles. Es una técnica
autodescriptiva, gue consta de 566 frases (550 + 16 reactivos repetidos) y se compone de tres
escalas de validez y diez escalas clinicas que evaldan multifasicamente la personalidad por
medio de un perfil del sujeto.

Las escalas de validez son:
? No puedo decir (frases omitidas).
L Mentira {ajuste al grupe social).
F Validez (confusion, reconocimiento de los problemas).
K Correccion (defensas, actitud del sujeto ante la prueba y ante si mismo).

Las escalas clinicas son:

1. Hs Hipocondriasis

25

. D Depresion

L

. Hi Histeria

-9

. Dp Desviacion Psicopidtica.
. Mf Masculinidad/Feminidad.

(= N

. Pa Paranoia.

~J

. Pt Psicastenia.
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8. Es Esquizofrenta.
9. Ma Mania.
10.Si Sociabilidad (introvesion/extroversion).
Puede ser utilizado como auxiliar de diagnéstico (neurdticos, psicopatica y psicoticos),
como instrumento psicoterapéutico y de asesoramiento y en la seleccion de personal en

instituciones militares, industriales y educativas.

£5.8, PRUEBA DEL MACHOVER.

El Machover es una prueba proyectiva que evalia la personalidad del individuo. Aqui se
puede observar como sc identifica la persona y si tiene 0 no, un buen ajuste psicosexual

Aqui se observa el tamadlo de la figura, 1a posicion, la figura, €l tipo de linea, la cabeza, el
cabello, los ojos, las orejas, la boca, el cuello, los brazos, las manos, los dedos, las piemas, los

pies, el tronco, los hombros, la cintura, la cadera, la ropa y algunas generalidades.

Con esto, se termina de explicar este Proceso de Seleccion de aspirantes a ingresar a mvel
licenciatura en esta Universidad Privada, vigente de 1991 a 1996.

Cabe recordar que ¢l interés principal del presente Reporte Laboral es presentar la
Reestructuracién del Proceso de Seleccion de aspirantes a ingresar a nivel licenciatura en una
Universidad Privada.

Para lograr dicho objetivo, s¢ analizo la problemdtica a que se enfrentaba el Proceso de
Seleccion de aspirantes, tratando de tomar en cuenta todos los aspectos antes mencionados v que
estaban obstaculizando ¢l trabajo, estableciendo asi un diagndstico ;'nicial que permitiera abordar

dicha problematica.

Diagnostico:
A continuacion se realiza un diagnostico del Proceso de Seleccién de aspirantes a mgresar

a nivel licenciatura en esta Universidad, desde 1991 hasta 1996, donde se muestra como se
efectuaba este proceso con anterioridad:

1 El Proceso se realizaba en forma manual.
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2) El Proceso se efectuaba de manera lenta

3) La inscripcion de los aspirantes al Proceso de Seleccion de aspirantes, se realizaba en dos
semanas, una semana por periodo.

4) No se atendia a todos los aspirantes que acudian a la Universidad Privada para su inscripcion
al examen de admisién, por ser tan corto ¢l perfodo de inscripcion.

5) Las fechas de inscripcion a los examenes de admisi6n eran muy cortos para absorber toda la
demanda de aspirantes a ingresar a dicha Universidad.

6) La aplicacion de las pruebas se realizaba en un soto dia.

7) Las pruebas eran calificadas e interpretadas por algunas personas no especializadas en la
materia.

8) Los resultados tendian a ser mas subjetivos.

9) Se aplicaban s6lo dos pruebas psicomélricas.

10)Se median solo dos éreas: inteligencia y personalidad.

11)Un nimero tazonable de aspirantes conocian ya las pruebas psicométricas, mucho antes de
aplicrselas.

12)Se aplicaban 16 pruebas de conocimientos, una para cada licenciatura.

13)E! peso de calificaciones para las pruebas de conocimietos, era diferente para cada aspirante.

14)No se tenia un control de las diferentes preparatorias y bachilleratos de procedencia de los
aspirantes.

1S)No existia ninguna estadistica basica respecto a las preparatorias y bachilleratos de
procedencia.

16)E! tiempo requerido para contestar la prueba de conocimientos era diferente para cada
licenciatura.

I7)E! nimero de reactivos que contenia cada prucha de conocimicntos variaba de 25 a 200
reactivos.

18)Los Directores de las diversas Escuelas o Facultades no tenian mucha confianza ni
credibilidad en las pruebas aplicadas por el Departamento Psicopedagogico.

19)Habia duda y desconfianza en ¢l Proceso.
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Por lo anterior, fue necesario reestructurar, €n 1997, el Proceso de Seleccion de aspirantes

a ingresar a nivel licenciatura en esta Universidad.
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CAPITULO 6

PROCEDIMIENTO

Una de las labores mas importantes actualmente realizadas por el Psicologo, es la
Seleccion de aspirantes yo de personal. Sin embargo esta Seleccion requiere constantemente de
revision, mejoramiento, diagndstico y reestructuracion, que permiian mantenerlo actualizado y
que responda a las necesidades imperantes en un determinado momento, de la propia
organizacién. Cuando este Proceso deja de ser funcional, se vuelve obsoleto, ineficiente y no
cubre 10s objetivos establecidos.

Debido a la problematica que enfrentaba el Proceso de Seleccién de aspirantes & ingresar
a nivel licenciatura en esia Universidad Privada, vigente de 1991 a 1996, se trabajaron tres
proyectos para mejorar dicho Proceso:

a) Un estudio para justificar la conformacion de una prueba tinica de conocimientos (ta prueba
consta de 300 reactivos), con la finalidad de evaluar conocimientos especificos de
preparatoria, asi como unificar criterios de calificacion, interpretacion y resultados.

b) Un estudio para la formacion de una nueva bateria psicométrica, que permita explorar, més a
fondo, los recursos con que cuenta el aspirante 2 ingresart y en la cual se valore: coeficiente
intelectual, habilidades, aptitudes, intereses y rasgos de personalidad. Asimismo que se2 un
instrumento que pueda tener seguimiento hasta la finalizacién de los estudios académicos de
los estudiantes, y que dicho instrumento sé correlacione con los perfiles establecidos o

deseados de cada licenciatura.
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¢) La creacion de un Sistema Computarizado del Proceso de Seleccion de aspirantes a ingresar a
nivel licenciatura, cubriendo tos dos puntos anteriores y asi, realizar esié proceso lo mas

rapido, eficiente ¥ sistemnatizado posible.

A continuacion s¢ muestra un Diagrama de fa Reestructuracion del Proceso de Seleccion
de aspirantes a ingresar a nivel licenciatura en fa Universidad Privada, desde 1997 a la fecha. En
otras palabras, s¢ presenta la situacion actual de dicho Proceso, el cual contiene las mismas
elapas, pero algunas de ellas ya reastructuradas. En seguida se muestra ¢l procedimiento que se

fue siguiendo para ir reestructurando el mismo.
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DIAGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION DE
ASPIRANTES
VIGENTE DE 1997 A LA FECHA

PROCESO DE SELECCION DE
ASPIRANTES:

r A} CALENDARIO DE EXAMEN DE ADMISION

B) PREPARACIOIIJ DEL MATERIAL DE
ADMISION

C) ELABORACION DEL FOLDER-EXPEDIENTiI

B) PROGRAMACION DE EXAMEN DE
ADMISION. ENTREVISTA Y/O PRUEBA
PRACTICA

E) ETAPAS DEL PRO(")ESO DE SELECCION DE
ASPIRANTES

- MARIA GRAZIADE CECCOREZA
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PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES
VIGENTE 1997 A LA FECHA

) Catendario de Examen de Admisiin

- Entrega de solicitudes: inicia en el mes de octubre y finaliza en el mes

de julio del afio en curso. Son de 4 3 5 periodos aproximadamente

- Examen de admision:

+ psicométricos: HMP, Domings, D.A.T. {las 6 subprugbas), Intereses
de Angelini y 16 P.F: de Catell.

+ (inica de conocimientos.

+ inglés.

- Enfrevista yfo Prueba Préctica.

- Publicacion de Resuttados.

- Inscripeién de Nuevo Ingreso.

B) Preparacion del Maleria! de
Admision

1. Ficha de Pago para Examen de Admision.

1. Ficha para Examen de Admiskn.

ill. Folder-Expediente del Aspirante.

IV. Cuestionario Personal,

V. Cuestionaro de Diagndstico Clinico para Psicologia y Psicologia
M.N.E.

V1. Cuestionario de Diagndstico Clinico para Disefio Grafico.

Vil.Manual de Admisién.

VillHoja de Respuesta para el Examen de Habilidades Mentales
Primarias de Thurstone.

IX. Hoja de Respuesta para el Examen de Dominés de Anstey.

X. Hojas de Respuesla para el Examen de todas las pruebas del D.AT..
Xi. Hoja de Respuesta de Intereses de Angelini.

¥11.Hoja de Respuesta de Personalidad de Catedl (16 P.F.).

Xlil. Hoja de Respuesta para e} Examen Unico de Conocimientos.
XIV.Reporte Individual por Aspirante.

XV.Reporte de Entrevista por Aspirante.

XVI. Temario de Admision.

C) Elaboracion del Folder-Expediente

integrar Ficha de Pago, Manual de Admision, Ficha para Examen ge
Admision, Cuestionario Personal y Guia para el Examen de ingkés
(excepto Traduccion y Refaciones Comerciales Intemacionales}.

D) Programacién de Examen de
Adrision, Enfrevista ylo  Prueba
Prictica

- Para Examen de Admision.
- Para Entrevisia, Prueba Préctica o Curso Propedéutico.

E) Etapas del Proceso de Seieccion de
aspirantes

1) Inscripcion al Examen de Admision.
2) Aplicacion de Pruebas.

3) Calificacion de Pruebas.

4} Entrega de Resultados al Director.
5) Dictamen del Comité de Admision.
6} Inscripcion de Nuevo Ingreso.
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ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES

1) INSCRIPCION AL EXAMEN DE ADMISION.

Requisitos: - Fotocopia del Actade Nacimiento.

- Fotocopia del Certificado de Preparatoria o equivalente.
- Fotocopia del Historia) Académico de 40.y 50. afio de bachilierato.
- Fotocopia de la Constancia de Estudios de 60. afio de bachillerato.
- Cubrir la cuota por derecho al examen de admision.
- Tres fotografias tamafio infantil, recientes.
Para Preparatoria Abierta:
- Deben tener como minimo 18,22, 26 6 30 materias aprobadas para cada
periodo, respectivamente.
- Fotocopia de su credencial, vigente.
- Firmar Carta Compromiso, por cursar Preparatoria Abierta.
Para Licenciatura en Odontologia haber cursado &rea I1.
Para Licenciatura en Teologia haber cursado 2 afios de Filosofia.
Seentrega: - Calendario de Admision.
- Manuat de Admision.
- Ficha para el Examen de Admision.
- Folder-Expediente.
- Cuestionario Personal.
- Guia de Inglés (excepto Traduccion y Relaciones Comerciales Interna-
cionales).
- Cuestionario de Diagnostico Clinico ({inicamente para Diseiio Gréfico,
Psicologia y Psicologia M.N.E.).
Siguientes actividades del Departamento Psicopedagogico:
- Captura de Datos de cada aspirante, por periodo.
- Preparacion del material de aplicacién, por periodo.
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2) APLICACION DE PRUEBAS,
- Cotejar Ficha Examen de Admision con identificacion.
- Recoger Cuestionario Personal y Ficha para Examen de Admision
- Devolver Ficha para Examen de Admision firmada.
- Pasar lista de asistencia sobre Pre-actas.
- Todas las pruebas se resuelven con l4piz.
- Anotar todos los datos personales correspondientes en tas Hojas de Respuestas.
- Aplicar entre semana, en dos dias habiles seguidos, las 10 pruebas psicométricas:
Primer Dia:
. Prucba de Habilidades Mentales Primarias.
. Prueba de Razonamiento Verbal.
. Prueba de Intereses de Angelini.
Prucba de Personalidad de Catell (16 PF.).
Segundo Dia:
. Prueba de Dominds de Anstey.
. Prueba de Razonamiento Numérico.
. Prueba de Razonamiento Mecénico
. Prueba de Razonamiento Abstracto.
. Prueba de Relaciones Espaciales.
_ Prucba de Velocidad y Exactitud.
- Aplicar en Sibado, las dos pruebas restantes:
_ Prucba Unica de Conocimientos.
_Prueba de Requisito-Diagnéstico de Inglés.
- Al terminar cada prueba, recoger hojas de respuesta y cuadernillos respectivos,
- Al finalizar, recordar al aspirante que €n {a Ficha para Examen de Admision, vienen
tas fechas de Entrevista, Prueba Practica o Curse Propedéutico, Publicacién de Resul-

tados ¢ Inscripcion de Nuevo Ingreso.

136

~ MARIA GRAZIA DE CECCO REZA



REESTRUCTURACION DEL PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES A INGRESAR
AMVEL UCENOIATURA EN UNAUNIVERSIDAD PRIVADA

1) CALIFICACION DE PRUEBAS.
Se califica manualmente “Fluidez Verbal” de la Hoja de Respuestas de la Prycha de

Habilidades Mentales Primarias. Posteriormente se califica, a través de la computadora, todas las
pruebas, en total 10 pruebas psicométricas y 1 de conocimientos. Se manda a impresion los
resultados de las calificaciones de cada una de las prucbas. Se engrapa et Repotte Individual (4

hojas) al Folder-Expediente de cada aspirante.

4) ENTREGA DE RESULTADOS AL DIRECTOR.

Se imprimen las Actas de Admision de cada licenciatura y la Estadistica Basica por

licenciatura (en original y tres copias). Se entrega a la Direccion de cada Escuela o Faculiad,
Secretaria General, Servicios Escolares y Departamento Psicopedagogico los siguientes
docurmentos:

- Folder- Expediente de cada uno de los aspirantes.

- Acta de Admision de la licenciatura correspondiente.

- Estadistica Basica de la licenciatura correspondiente.

- Relacién de aspirantes que no tienen derecho a entrevista.

5) DICTAMEN DEL COMITE DE ADMISION.

La entrevista y/o prueba practica la realiza el Director de cada Escuela o Facultad y su
duracién varia dependiendo de la Escuela o Facultad donde se realice. Se cancela el examen de
admisién a todo aspirante que Hegue tarde o no se presente a la entrevista, prucba practica o
curso propedéutico. Se imprimen las Actas de Admision, nuevamente, con todas las
calificaciones.

Se asiste al Comité de Admisién con las Actas de Admision de lodas 1as licenciaturas
para decidir si el aspirante es aceptado 0 rechazado.

Aparece en un tablero de cada Escucla o Facultad y en ¢l Departamento de Servicios

Escolares, la lista de los aspirantes aceptados por el Comité de Admision.
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6) INSCRIPCION DE NUEVQ INGRESO.
La Escuela o Facultad entrega las hojas de regisiro de primera inscripcion. el reglamento

de pagos y la Ficha de Banco para cubrir la cuota por conceptlo de inscripcion de nueve ingreso,

Aqui me enfocaré a mencionar s6lo 1as reestructuraciones hechas en cada fase, detwdo a
que en general es el mismo seguimiento pero con cambios, por lo que se explica detalladamente

los cambios hechos en cada una de estas fases.

FASE A.- CALENDARIO DE EXAMEN DE ADMISION
En esta fase se reestructuraron las siguientes actividades:

0 Para la entrega de solicitudes, se establece el siguiente horario, de 9:00a 13:30 hrs y de 15:00
a 17:30 hrs, y las fechas no son para cada periodo (normal y extemporaneo), sino éstas se
abren para todo el afio, comenzando las inscripciones en el mes de actubre y finalizando en el
mes de julio, para inicializar las clases en agosto.

O Para el examen de admision, la determinacion de fechas para los diferentes examenes
{psicométricos, conocimientos, ortografia e inglés) era en un solo dia, los sabados, todo el dia.
Actualmente, s¢ reestructura haciéndose en dos partes: en la primera parte se realizan los
examenes psicométricos (entre semana y sof dos dias seguidos) y en la segunda parte s¢
efectiian el examen (nico de conocimientos e inglés (en sabado).

0 La determinacion de las diferentes fechas para la entrevista y/o prueha practica, en vez de ser
dos veces al afto, ahora se realiza tantas veces al afio como periodos existan.

0 Para la publicacién de resultados e inscripcion a 1a Universidad, en vez de ser programados
dos veces al afio, hoy se realiza tantas veces al afio como periodos existan,

0 El costo del examen, cada afio aumenta,

0 En el caso de la licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, se establece un calendario
diferente de fechas, pero con todas las mismas actividades, establecido por el Director de la
Escuela, debido a la gran demanda que exisie para esta licenciatura.

En esta fase se obtiene el Nuevo Calendario de Admision Reestructurado para 1997,
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FASE B.- PREPARACION DEL MATERIAL DE ADMISION
Se elaboran todos los documentos necesarios que se utilizan para el Proceso de Seleccidn
de aspirantes en el ciclo escolar correspondiente. Estos documentos son:
i. Ficha de Papo para Examen de Admision.
1. Calendario con costos (ya no se utiliza).
111 Ficha para Examen de Admision.
1V Folder-Expediente de! Aspirante.
V. Cuestionario Personal.
VI.Cuestionario de Diagnostico Clinico para Psicologia y Psicologia MN.E.
VII.Cuestionario de Diagnostico Clinico para Disefio Gréfico.
ViIL.Manual de Admision.
IX.Hoja de Respuesta para el Examen de Habitidades Mentales Primarias de Thurstone.
X.Hoja de Respuesta para ¢l Examen de Rasgos Temperamentales de Thurstone (ya no se
utitiza).
X1.Hoja de Respuesta para el Examen de Dominds de Anstey.
XIl.Hoja de Respuesta para ¢l Examen de Razonamiento Verbal, Razonamiento Numérico.
Razonamiento Mecénico, Razonamiento Abstracto, Relaciones Espaciales y Velocidad v
Exactitud del D.AT
X111.Hoja de Respuesta para el Examen de Intereses de Angelini.
X1V Hoja de Respuesta para ¢l Examen de Personalidad de Catell (16 P.F.)
XV Hoja de Respuesta para el Examen de Conocimientos y Ortogralia (ya no se utiliza).
XVI.Hoja de Respuesta para el Examen Unico de Conocimientos.
X VIlL.Reporte Individual por Aspirante.
XVIIl.Reporte de Entrevista por Aspirante.
XIX Guia de Estudio (ya no se utiliza).

XX Temario de Admision.
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1._Ficha de Pago para Examen de Admision;

Sélo cambia el namero de folder por nimero de folio del aspirante a la licenciatura

solicitada.

{1. Calendarig ¢con Costos:

Este calendario desaparece del Proceso de Seleccion y lo retoma el Departamento de

Cobranzas.

J11. Ficha para Examen de Admision:

-»

* O 0 &

. & & * »

Aparece en forma computarizada, conteniendo los siguientes datos:
Namero de Periodo.
Fecha (dia, mes y aflo).
Espacio reservado para pegar la fotografia del aspirante (tamafio infantil, reciente, blanco y
negro o a color).
Namero de Folio.
Nombre de la primera opcion de licenciatura.
Nombre de la segunda opcion de licenciatura.
Semestre (primero o superior).
Nombre completo del aspirante (apeliido paterno, materno y nombre(s}).
Teléfono.
Fechas de los exdmenes psicométricos (dias, hora, edificio, piso y salon).
Fecha del examen tinico de conocimientos e inglés (dia, hora, edificio y piso).
Fecha de 1a entrevista, prueba prictica y/o curso propedéutico (dia, hora, edificio, piso y
salon).
Fecha de 12 publicacién de resultados (en el edificio de fa licenciatura solicitada).
Fecha para la inscripcion a la Universidad (en el Departamento de Servicios Escolares)
Espacio reservado para el nombre y la firma del aplicador.
Espacio reservado para ¢l nombre y la firma del entrevistador

Croquis para ubicar los edificios de toda la institucion.
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V. Folder-Expediente del Aspirante:

Se elabora en computadora 1a hoja para el Folder-Expediente para cada aspirante por

licenciatura y perfodo. Esta hoja contiene los datos siguientes:

¢

L]

¢

> * & &+ > & & @

* & & & & 4 o & »

Nimero de Periodo.

Fecha (dia, mes y afio).

Espacio reservado para pegar la fotografia del aspirante (tamaiio infanti!, reciente, blanco y
negro o a color).

Nimero de Folio.

Nombre de ta primera opcion de licenciatura.

Nombre de la segunda opeion de licenciatura.

Semestre (primero o superior).

Nombre completo del aspirante (apellido paterno, matemo y nombre(s)).

Teléfono.

Fechas de los examenes psicométricos (dias, hora, edificio, pisoy salon).

Fecha del examen Gnico de conocimientos e inglés (dia, hora, edificio y piso}

Fecha de la entrevista, prueba practica y/o curso propedéutico (dia, hora. edificio, piso ¥
salon).

Fecha de la publicacion de resultados (en el edificio de la licenciatura solicitada).
Fecha para la inscripcién a la Universidad {en el Departamento de Servicios Escolares).
Espacio reservado para ¢l nombre y 1a firma del aplicador.

Espacio reservado para el nombre y la firma del entrevistador.

Sexo (masculino o femenino).

Edad (afios y meses).

Nacionalidad (mexicana, latina o no latina).

Domicilio: calle, nimero, colonia, c.p., delegacion, estado, pais, teléfono

Preparatoria de Procedencia.

Area cursada.
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+ Promedio de bachillerato (general).
Se engrapa esta hoja al Folder-Expediente del aspirante.

V. Cuestionario Personal:

Contiene 1o mismo. S61o se agregé a la primera hoja lo siguiente:
¢ Nombre de la primera opcion de licenciatura.
¢ Nombre de 1z segunda opcidn de licenciatura.
VL Cuestionario_de Diagnéstico Clinico para Psicologia y Psicologia M.N.E. (Modalidad No

Escolarizada):

Este cuestionario quedo igual.

Vil. Cuestionario de Diagnéstico Clinico para Disefio Grafico:

Este cuestionario quedo igual.
V1il. Manual de Admisién;

Se elabora et Manual de Admision de acuerdo al ciclo escolar correspondiente Este

Manual se reestructuré, conteniendo ahora los siguientes apartados:

# Periodo de Admision (perfodos ordinarios y realizacion de otros periodos de admision)

¢ Inscripcion al Examen de Admision (revision, entrega de documentos y observaciones)

+ Desarrollo del Examen de Admisién (requisitos para realizar cada una de las pruchas,
caracteristicas de cada una de las pruebas, requisitos para presentar entrevista y/o prucba
practica y caracteristicas de la entrevista y/o prucba practica).

¢ Publicacion de resultados.

¢ Alumnos aceptados de licenciatura.

1X. Hoja de Respuesta para ¢] Examen de Habilidades Mentales Primarias de Thurstone
Esta hoja de respuesta quedo igual, sblo se le agregd:

¢ Nombre de la primera opcion de licenciatura.

+ Nombre de la segunda opcion de licenciatura.

X. Hoja de Respuesta para el Examen de Rasgos Temperamentales de Thurstone
Esta hoja ya no se utiliza debido a que se agregaron otras pruebas nuevas.
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X a X1V._Hoja de Respuesta para ¢l Examen de Dominés de Anstey, las Hojas de Respuesta de

todas las pruebas del D.A.T., fa Hoja de Respuesta de Intereses de Angelini y la Hoja de

Respuesta de Personalidad de Catell:
Todas estas Hojas de Respuesta, por cuestion de seguridad, no se pueden describir ni
1ampoco anexar.

XV y XVI. Hoja de Respuesta para el Examen Unico de Conocimientos:

La Hoja de Respuesta para el Examen de Conocimientos y Ortografia ya no se utiliza.
Esta hoja se reestructurd, pero por razones de seguridad, no se puede describir ni tampoco
anexar.
XVIi. Reporte Individual por Aspirante:
Este Reporte Individual por aspirante, se reestructuré debido a la nueva cantidad de
pruebas aplicadas, quedando de Ia siguiente manera:
¢ En vez de dos hojas, ahora son cuatro hojas.
¢ Nuamero de periodo.
+ Fecha (dia, mes y afio).
Nombre de la primera opcion de licenciatura.
Clave de la primera opcion de licenciatura.
Nombre de la segunda opcion de licenciatura.
Clave de la segunda opcion de licenciatura.
Semestre (primero ¢ superior).

Nombre completo del aspirantes (apellido paterno, materno y nombre(s)).

L4

*

¢

+

*

¢

+ Numero de Folio.
¢ Sexo {maculino o femening).

4 Edad (afios y meses).

¢ Nacionalidad (mexicana, latina o no latina).
¢ Preparatoria de Procedencia.

L g

Promedio de Preparatoria (calificacion sobre 100 puntos).
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Resultados del Examen Unico de Conocimientos especificos.
Resultado de! Coeficiente Intetectual {superior, medio e inferior).
Resultados del Examen de Habilidades Mentales Primarias.
Resultados del Examen de Aptitudes.

Resultados del Examen de Intereses.

Resultados del Examen de Personalidad.

Calificacion Psicopedagogica (calificacion sobre 10 puntos).

* ©& @& & & * & @

Valoracién Psicopedagogica (potencial académico y potencial psicoldgico).

Diagnéstico por area de Conocimientos especificos (calificacién sobre 100 puntos).

L 4

Diagnostico del Coeficiente Intelectual.
Diagnéstico de Habilidades Mentales (cumple o no cumple con el perfil).

Diagnéstico de Aptitudes (cumple o no cumple con cl perfil).

* & * o

Diagnostico de Intereses (cumple o no cumple con el perfil).
# Diagnéstico de Personalidad (cumple o no cumple con el perfil).

XVIIL Reporte de Entrevista por Aspirante;

Este reporte quedo igual.
XI1X. Guia de Estudio:

Debido a que era muy laborioso ¥ requeria de mucho tiempo y de mucha pente experia

para realizarla, haciendo de esta guia un costo alto, s¢ decidié quitarla y crear un “temario de
admision”.

XX, Temario de Admision:

Este temario esta dirigido a los aspirantes que desean ingresar a la Universidad, cuya
finalidad es 1a de orientar y apoyar al estudio de los que participaran en el concurso de seleccion
a nivel licenciatura. Contiene las siguientes materias:
¢ Anatomia e higiene.

+ Biologia.
¢ Espafiol.

¢ Etica.
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Etimologia.
Fitosofia.
Fisica.

Geografia.

> » * * >

Historia de México
Historia Universal.

Literatura Iberoamericana.

* > &

Literatura Universal.

+ Logica.

+ Matematicas.

+ Quimica.

¢ Bibliografia.

La recepcion de todos los documentos cs en ¢l Departamento Psicopedagogico.

Asi se obtiene ¢l Nuevo Material completo a utilizar en las aplicaciones del Proceso de

Seleccion de aspirantes.

FASE C.- ELABORACION DEL FOLDER-EXPEDIENTE
Al Folder-Expediente del aspirante se debe de integrar, actualmente. los siguientes
documentos, por periodo (antes de la inscripeion al examen de admision)
+ Ficha de pago.
¢ Ficha para Examen de Admision.
¢ Manual de Admision.
¢ Cuestionario Personal.
¢ Guia para el Examen de Inglés (excepto Traduccion y Relaciones Comerciales

Internacionales).
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FASE D.- PROGRAMACION DE EXAMEN DE ADMISION, ENTREVISTA Y/O
PRUEBA PRACTICA

E} objetivo especifico es elaborar la programacion de entrevistas y/o pruebas practicas,
por periodo, para el ciclo escolar correspondiente

Se solicita autorizacién, a Subdireccion Administrativa, para reahzar los exdmenes
psicométricos en un Salén o Auditorio y para realizar el examen unico de conocimientos e inglés
en el Salén de Usos Maltiples.

Hay que comunicarse con cada Director de Escuela o Facuitad para determinar las fechas
y las horas de entrevista y/o prueba préctica con los aspirantes; las cuales pueden ser cada 15, 20
& 30 minutos entre cada aspirante, o bien, todos los aspirantes a la misma hora, dependiendo de
la licenciatura. Se da también el nombre del edificio y piso.

Para los aspirantes a ingresar a la licenciatura en Ciencias de ta Comunicacion se realiza
un Curso Propedéutico en la Escuela con una duracion de dos semanas y com un costo,

determinado por la Subdireccion Administrativa.
FASE E.- ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES

1) INSCRIPCION AL EXAMEN DE ADMISION
El actual Proceso de Seleccion de aspirantes se basa en {a informacion obtenida mediante
los siguientes instrumentos de diagnostico:
= Certificado de Preparatoria o Constancia de Estudios de 40., So. y 60. aiio de bachilleraio.
—» Prueba Unica de Conocimientos.
— Prueba de Habilidades Mentales Primarias de Thurstone.
— Prueba de Dominds de Anstey.
— Pruebas del D.A.T. (Razonamiento Verbal, Numérico, Mecanico, Abstracto, Espacial, ¥y
Velocidad y Exactitud).
= Prucba de Intereses de Angelini.

— Prucha de Personalidad de Catell {16 P.F)
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= Prueba de Requisito-Diagnéstico de Inglés (excepto Traduccion v Relaciones Comerciales
Internacionales).
= Cuestionario Personal.
— Cuestionario de Diagnéstico Clinico (imicamente para Disefto  Grafico, Psicologia y
Psicologia MNLE.).
— Entrevista, Prueba Prictica y/o Curso Propedéutico (dependiendo de 1a licenciatura).
Actualmente para ingresar a la licenciatura de Psicologia y Psicologia M.N.E. ya no se
aplican las tres pruebas de personalidad mencionadas en el capitulo anterior {Machover,
Autobiografia y MM.P.L). Estas pruebas ahora son realizadas en la propia Facultad de
Psicologia.
Todos los instrumentos anteriores conforman el Actual Proceso de Seleccidn de
aspirantes a ingresar a nivel licenciatura,
En cuanto al proceso de inscripcion, este sigue los mismos pasos. Sélo se reestructuro en
cuanto a los aspirantes a ingresar, que cursan Preparatoria Abierta.
Los aspirantes que cursan Preparatoria Abierta, deben comprobar tener:

un minimo de 18 materias acreditadas al momento de inscribirse al primer perfodo

*

+ un minimo de 22 materias acreditadas al momento de inscribirse al segundo periodo

*

un minimo de 26 materias acreditadas al momento de inscribirse al tercer periodo

un minimo de 30 materias acreditadas al momento de inscribirse al cuarto periodo

*

para poder inscribirse. Deben entregar fotocopia de su credencial y firmar una carta COmMpromiso
(proporcionada por el Departamento Psicopedagogico) de que cursa Preparatoria Abierta,

La Ficha para ¢! Examen de Admisién y el Folder-Expediente, se llenardn en ese
momento en ventanilla, a través de la computadora. El aspirante deberd revisar que sus datos
estén completos, correctos y con la fotografia pegada.

Actualmente no se pide promedio para ninguna licenciatura. Sélo se pide que el aspirante
curse 4rea 11 para la licenciatura en Odontologia y para la licenciatura en Teologia, ¢l aspirante
debe comprobar haber cursado dos aflos de Filosofia en la Universidad o en cualquier otra
institucion.
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Ya no existen etiquetas con las diferentes fochas de los exdmenes, debido a que éstas
salen en forma computarizada, en los respectivos documentos (Ficha para Examen de Admision
y Folder-Expediente).

Leer al aspirante donde se indica la fecha, 1a hora y lugar de sus cxdmenes de admision,
su entrevista, prueba prictica y/o curso propedéutico, y desputs, entregarsela al aspirante.

Entregar al aspirante el Cuestionario Personal y la Guia de Tnglés (el Reglamento para
acreditar el requisito idiomatico de Titulacion).

Recordarie que ¢! dia de fos examenes psicométricos debera traer:

— una identificacion vigente con fotografia.
—» gu Cuestionario Personat contestado y con fotografia.
— Ia Ficha para el Examen de Admision.

Recordarle, asimismo, que para el Dia del Examen Unico de Conocimientos € Inglés
debera traer:

— La Ficha para el Examen de Admision.

Posteriormente se engrapan los documentos del aspirante al Folder-Expediente en el
siguiente orden, de abajo hacia arriba:

— Fotocopia del Acta de Nacimiento.

= Fotocopia del Certificado de Preparatoria o equivalente.

= Fotocopia del Historial Académico de 40. y 50. afio de bachillerato.

= Fotocopia del Historial Académico o Constancia de Estudios de 6o. afio de bachillerato.

Si llega a faltar algin documento, se le da al aspirante una Carta Compromiso para que la
llene con los datos correspondientes, la entrega inmediatamente al Departamento
Psicopedagdgico y el Departamento le establece, la fecha de entrega de los documentos faltantes.

Dentro del Departamento Psicopedagdgico se realizaban tres actividades al mismo
tiempo:

a) capturar los datos de cada aspirante, por periodo.
b) preparar el material de apliéacién, por periodo.
¢) capacitar personal especializado para la aplicacion del examen, por periodo.

Ahora se realizan de la siguiente manera:
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A) Captura de datos, por periodo:
La captura de los datos de cada aspirante, por periodo, se hace desde que se llena la Ficha

para Examen de Admision. Esta captura sigue siendo igual.

B) Preparacion de! material de aplicacion, por periodo:

La preparacién del material de aplicacion, por periodo, se realiza en dos partes:

1) para los examenes psicométricos, con todo ¢! material igual agregando a ello, las nuevas
pruebas y sus respectivas hojas de respuesta.
2) para el examen tnico de conocimientos € inglés, otro material, para el Sabado.

Ya no se incluye el material de las tres pruebas de personalidad que se les aplicaba a las
licenciaturas de Psicologia y Psicologia M.N.E.

Todo este material se coloca en cajas, pero va no por licenciaturas y salones, ya que s¢
hacen los exdmenes psicométricos en un Auditorio o Saldn y ¢l examen unico de conocimientos
¢ inglés se realiza en ¢l Salén de Usos Mluples.

Se envian las cajas selladas por el Departamento Psicopedagogico, con un dia de
anticipacion al tugar correspondiente.

C) Capacitacion de personal especializado, por periodo:
La capacitacion de personal especializado para la aplicacién del examen, por periodo, va

no existe, ya que solo se utiliza el personal del Departamento Psicopedagogico.

2) APLICACION DE PRUEBAS

En esta etapa se realiza la aplicacion de los examenes de admision, por periodo para el
ciclo escolar correspondiente

Comienza cuando ¢l personal del Departamento Psicopedaggico se prepara para la

aplicacion de las diferentes prucbas de admision:

Pruchas Psicoméiricas.

Las 10 pruebas que conforman los examenes psicométricos se aplican enire semana, €n
dos dias habiles seguidos, por el aplicador y su auxiliar. Se Hevan el material al salén o auditorio
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correspondiente y revisan que éste esté completo y si encuentran que existe alguna anomalia, lo

separan sin utilizarlo.

El procedimiento para la aplicacion colectiva de los diferentes examenes psicométncos,
para todas las licenciaturas, sigue siendo el mismo. Sélo se agregaron dos datos nuevos
¢ Nombre completo de la primera opcion de licenciatura.
¢ Clave de la primera opcién de la licenciatura, segiin corresponda.
¢ Nombre completo de la segunda opcion de licenciatura.
+ Clave de fa segunda opcién de la licenciatura, seglin corresponda.

A continuacion se muestra el orden en que se aplican las 10 pruebas psicométricas

PRIMER DiA . TIEMPO ESTIMADO
+ Prucba de Habilidades Mentalcs Primarias...... ... 26 min

+ Prueba de Razonamiento Verbal def DA T..ooovienns 30 min

¢ Prueba de Intereses de Angelini. ..o 15 min

+ Prueba de Personalidad de Catell (16 P.F.).ocoiinicnnes 60 min

DURACION: 2 horas |5 min aprox.

SEGUNDO DIA TIEMPO ESTIMADO:
+ Prueba de Inteligencia de Dominos de Anstey..........cooooe 30 min

« Prueba de Razonamiento Numérico det DA T ..ooeecnns 30 min

+ Prueba de Razonamiento Mecanico del DA T...covecne- 30 min

+ Prueba de Razonamiento Abstracto det DA T 25 min

+ Prueba de Relaciones Espaciales del DA T..oooovrncnners 30 min

+ Prueba de Velocidad y Exactitud del DA T ooorvvvveneinnes 6 min

DURACION: 2 horas 30 min aprox.
Para ambos dias. s realiza lo siguiente:
= Al llegar los aspirantes al salon, el aplicador coteja su Ficha para Examen de Admision con la

identificacion {credencial de la escuela, de elector, licencia o cartilla).

(Y
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= El aplicador pide a los aspirantes que anoten el namero de fotio de cada uno de ellos en el
Cuestionario Personal. El niimero de folio esta anotado en la Ficha para Examen de Admision
Recogen este Cuestionario y 1a Ficha para Examen de Admisién

= Si el aspirante extravia o no llevaba contestado el Cuestionario Personal, se remite al
Departamento, el lunes siguiente.

= El aplicador devuelve al aspirante la Ficha para Examen de Admisién, firmada.

— Pasan lista de asistencia sobre la Pre-acta de Admision de la licenciatura correspondiente.
Ponen un punto (.) al que llega a tiempo, un signo de mas (+) al que llega tarde y una diagonal
{/) a los ausentes.

=> El aplicador entrega al aspirante un unipeco, en donde anota el aspirante su namero de folto.

—s Recuerda a los aspirantes, antes de la aplicacion, que no se permite el uso de calculadora,
consumo de alimento y fumar mientras dura la aplicacién de examenes. Si tienen alguna duda
se les pide que levanten la mano.

= El aplicador indica que todas las prucbas se resuelven con lapiz y que procusen no borrar
porque se califica con lector dptico.

=> Recalca que los exdmenes sot individuates y que se suspendera el examen al aspirante que
intente copiar.

= Se reparte la Hoja de Respuesta respectivamente a cada aspirante para que lene sus datos.

= Fn seguida, se reparten los cuademillos a cada aspirante. _

— Se abre el cuadernillo en la primera pagina y se lec en voz alta las instrucciones que vienen en
ésta.

= Explicar el gjercicio de practica que viene en la prueba.

— Preguntar si existe alguna duda. Aclarar que cuando el aplicador diga “Alto™ deben levantar la
mano con que escriben y atender ai aplicador.

— Dar la sefial de “Comiencen” para que los aspirantes inicien la prueba y dar a sefial de “Alto”
para suspender la prueba.

=5 Seguir este mismo procedimiento en cada una de las pruebas.
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—s Al terminar cada prueba, pedir a los aspirantes que pasen la Hoja de Respuesta hacia adelante
y el aplicador recogera, de cada cabeza de fila, las hojas de respucsta

= Al finalizar pasar ¢! cuadernillo al compafiero de enfrente y el aspirante recogera de cada
cabeza de fila, los cuadernillos.

Al finalizar todas estas pruebas, recordar al aspirante que debe venir al examen tnico de
conocimientos e inglés, el dia, hora y lugar sefialado en su Ficha para Examen de Admision
{firmada por el aplicador en ese momento).

Una vez que todos los aspirantes terminaron sus prucbas psicométricas y s¢ han retirado,
el aplicador revisa que no quede ningin objeto en el salén o auditorio y recoge todo su material

de aplicacion,

Prueha Unica de Conocimientos e [nglés.

La aplicacion de la prueba unica de conocimientos e inglés se realiza en una segunda
parte, en Sabado, por personal del Departamemo Psicopedagégico.

Se lleva el material al Salén de Usos Mltiples y se revisa que esté completo y se prepara
¢l material.

E! procedimiento s¢ realiza de la misma forma que para los examenes psicométricos,
variando solo en algunas cosas:

= El material sera colocado por personal del Depto. Psicopedagogico, en cada mesabanco.

— Este material contendra la prueba imica de conocimientos, un instructivo de como lienar los
datos en la Hoja de Respuesta, la Hoja de Respuesta, media carta para operaciones
matematicas y un lpiz.

— Se le indica al aspirante que antes de contestar la prueba, debe leer el instructivo.

=» Se le indica que cuenta con dos horas y media, como méximo, para responder la prueba.

= Solicitar que levante la mano cuando exista alguna duda o cuando termine la prueba.

= El personal supervisara constantemente el trabajo de los aspirantes, sin distraerse ni contestar
preguntas sobre el contenido conceptual de la prueba o inducir respuestas,

= EI personal recogera de cada Tugar, el cuademillo y la Hoja de Respuesta, conforme vayan

terminando y entregard la siguiente prueba (la prueba de inglés)
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La prueba de Inglés no ha cambiado y los pasos siguen siendo exactamente iguales

Una vez que ¢l aspirante ha terminado la prueba de inglés, entregara ésta en la mesa
cortespondiente, por licenciatura y Je devolveran su Ficha para Examen de Admision,

Al finalizar todas las pruebas, el aplicador recuerda al aspirante que debe venir a su

entrevista y/o prueba prictica el dia, hora y lugar sefialado en la Ficha para Examen de Admision

3) CALIFICACION DE PRUEBAS

En esta etapa se fealiza la calificacion de los examenes de admision por periodo y por
licenciatura, para el ciclo escolar en curso.

Esta etapa se realiza igual, variando solo ¢n algunos aspectos, estos son:

— Para las licenciaturas de Psicologia y Psicologia M.N.E. ya no existc la calificacion e
interpretacion de las tres prucbas adicionales, pues éstas ya no las realiza el Departamento
Psicopedagogico. Las aplica y califica la Facultad de Psicologia.

— Se manda a impresion los resultados de las calificaciones de cada una de las pruebas del
aspirante, por licenciatura y periodo correspondiente. Estas pruebas son de conocimientos,
habilidades mentales primarias, domings, aptitudes, intereses y personalidad.

— El nuevo reporte individual { 4 hojas) se separa y se engrapa al Folder-Expediente de cada

aspirante, por licenciatura y periodo.

4) ENTREGA DE RESIILTADOS AL DIRECTOR

En esta etapa se realiza la entrega del Folder-Expediente del aspirante, por periodo, a la
licenciatura en cuestion, para el ciclo escolar correspondiente.

Al Folder-Expedientc se integran, ademis de los doctos. anteriores, los siguientes
documentos:
= Nuevo Reporte Individual.
= Cuestionario Personal.
=5 Hoja de Entrevista (para las licenciaturas en Adminstracion, Arquitectura, Derecho, Diseiio

Grafico, Filosofia, Odontologia, Relaciones Comerciales Internacionales, Teologia y

Traduccidn).
1S3
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Los Folder-Expedientes se entregan 2 la Direccion de cada Fscuela o Facultad
correspondiente y ademas se manda {en original):
— una relacion de aspirantes sin derecho a entrevista, por licenciatura
— 1a Estadistica Basica por licenciatura.
= las Actas de Admision para cada licenciatura.
Estos tltimos documentos se realizan también en tres copias y se hacen tres juegos:
= uno para la Secretaria General.
=5 uno para Servicios Escolares.
= uno para el Departamento Psicopedagdgico.
que contienen todas las Actas de Admision de las diferentes licenciaturas y toda la Estadistica
Basica de todas estas licenciaturas. Se anexa una hoja con la relacion de los aspiranies que no

tienen derecho a entrevista.

5) DICTAMEN DEL COMITE DE ADMISION

La entrevista y/o prueba prictica la realiza el Director de cada Escuela o Facultad v su
duracion varia dependiendo de la Escuela o Facultad donde se realice.

La entrevista tiene el propdsito de obtener informacion relevante y complementaria para
decidir si el aspirante cumple con los requisitos necesarios para ingresar a la licenciatura
solicitada.

La prueba prictica tiene la finalidad de detectar en los aspirantes habtlidades
psicomotrices y/o de creatividad necesarias para cursar estas licenciaturas.

Cuando cada Escuela o Facultad tiene las calificaciones de la entrevista ylo prueba
practica de los aspirantes a ingresar, se escriben manualmente en las Actas de Admision, que son
regresadas al Departamento Psicopedagdgico. Ya ro se utilizan los diskettes pues era mas
tardado y muchas veces los Directores no sabian como utilizarlos.

Despuds se capturan estas calificaciones en el sistema computanzado y se imprimen
nuevamente, las Actas de Admision con los resultados de fa entrevista y/o prueba practica de

cada aspirante, de cada licenciatura, pot periedo.
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Se cancela el examen de admision a todo aspirante que llegue tarde o no se presente a la
entrevista y/o prueba préctica, no haciendo validas las prucbas que haya presentado

También existe un Curso Propedéutico pero éste es independicnte de la entrevista y/o
prucba practica. Este curso es dependiendo de la licenciatura, una de las licenciaturas que lo
tienc es Ciencias de la Comunicacion.

E! objetivo del Curso Propedéutico es de que todos los aspirantes a ingresar a la
licenciatura, entren con las mismas bases a la carrera.

Todas las calilficaciones obtenidas hasta el momento, son con namero y del cero al diez.
Se imprimen nuevamente las Actas de Admision, por licenciatura y periodo en original y 4
copias.

Se asiste al Comité de Admision con las Actas de Admision para decidir si el aspirante es
aceptado o rechazado.

Cabe recordar que el Comité de Admisién es la inica instancia universitaria que posee
facultades para decidir si los aspiranies que presentaron examen de admisi6n son aceptados como
alumnos a la Universidad. El dictamen de este Comité es inapelable.

Se consolida esta etapa cuando aparece en el tablero de avisos dc cada Escuela o
Facultad, la lista de los aspirantes aceptados por el Comité de Admision, enviada por el
Departamento de Servicios Escolares y donde se indica el womero de referencia gue

corresponderé a cada alumno.

6) INSCRIPCION DE NUEVO INGRESO
En esta etapa se realiza la inscripcion del aspirante de nuevo ingreso a la licenciatura

solicitada, en el Departamento de Servicios Escolares. Esta etapa sigue sicndo igual.

En el siguiente apartado, se hablara sobre et resultado de csta reestructuracion, es decir,
sobre lo que se abtuvo con esta reestructuracion del Proceso de Seleccion de aspirantes a ingresar

a nivel licenciatura en esta Universidad Privada.
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CAPITULO 7

EVALUACION

La Universidad Privada, organizacién educativa y de servicio, dentro de su
estructura organizacional, abarca al Departamento Psicopedagbgico, dentro del cual se
encuentra la Coordinacion de Admision. Esta lleva el Proceso de Seleccion de aspirantes a
ingresar a nivel licenciatura.

A continuacién se muestran los cambios que se observaron a partir de la
implementacion de la Reestructuracién del Proceso de Seleccion de aspirantes a ingresar a

nivel licenciatura en esta Universidad, es decir, se muestran los alcances de la intervencion.

A) CALENDARIO DE EXAMEN DE ADMISION
En esta fase, con la Reestructuracion del Proceso de Seleccion de aspirantes, s¢

logra que se elabore y programe el Calendario de Examen de Admision para todo el ciclo
escolar en curso, comenzando las inscripciones en ¢l mes de oclubre y finalizando en el
mes de julio, para inicializar las clases en agosto.

Las inscripciones siguen siendo anuales y no se guarda lugar a ningln aspirante para
¢l siguiente afio.

El examen de admision engloba los examenes psicométricos, que son diez; el
examen unico de conocimientos, que es uno; y el examen requisito-diagnastico de inglés,
que es uno.

La entrevista y/o prueba practica, la publicacion de resultados ¢ inscripcion a la

Universidad, se siguen programando igual.
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Con tado lo mencionado anleriormente, se logra obtencr una constantc inscripeion
de los aspirantes al Proceso de Seleccion, y con ello, absorber la mayor cantidad de

aspirantes a ingresar & nivel licenciatura en esta Universidad.

B} PREPARACION DEL, MATERIAL DE ADMISION
En esta fase, sc logra obtener la elaboracion de todos los documenrtos necesarios,

con anticipacion, que se ufilizaran en el Proceso de Seleccion de aspirantes, en el ciclo
escolar correspondiente, obteniéndose asi el nuevo material, completo, que se utiliza en las
actuales aplicaciones del Proceso de Scleccion de aspirantes 2 ingresar a nivel licenciatura

en esta Universidad

C) ELABORACION DEL FOLDER-EXPEDIENTE
En esta fase, se logra obtener que se integren en cada Foldetr-Expediente de cada

aspirante, los documentos que requerird actualizados, logrando con ello que todos los
documentos esten listos en ¢l momento en que se inicien las inscripciones a los examenes

de admision.

D) PROGRAMACION DE EXAMEN DE ADMISION, ENTREVISTA Y/O PRUEBA
PRACTICA

En esta fase se elabora la programacion del examen de admisidn, entrevista y/o
prueba practica, para el ciclo escolar correspondiente. Con la implementacion de la
Reestructuracion del Proceso de Seleccion de aspirantes, se logra obtener, con anticipacion,
jas fechas y el espacio fisico donde se aplicaran las actividades mencionadas con
anterioridad, incorperando las fechas al Sistema Computarizado, para que las fechas ya
esten programadas, al momento de ta inseripcion al examen de admisién. Por otro lado, se

logra eliminar las etiquetas, que para su elaboracion requerian de mucho tiempo.
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E) ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES

Para cumplir con los objetivos, a partir de la implementacion de fa Reestructuracion

del Proceso de Seleccion de aspirantes, éste se basa actualmente en la siguiente

informacion ebtenida mediante los siguientes instrumentos de diagnostico’

= Certificado de Preparatoria o Constancia de Estudios de 4o., 50. y 60. afio de
bachillerato.

= Prueba Unica de Conocimientos.

= Prueba de Habilidades Mentales Primarias de Thurstone.

= Prueba de Inteligencia de Dominds de Aﬁstey.

=> Prueba de Intereses de Angelini.

= Prueba de Aptitudes de! D.A.T. (Razonamiento Verbal, Numérico, Mecanico, Abstracto,
Espacial y Velocidad y Exactitud).

= Prueba de Personalidad de Catell (16 P.F.).

= Prueba de Requisito-Diagndstico de Inglés (excepto Traduccion y Relaciones
Comerciales Internacionales).

= Cuestionario Personal.

— Cuestionario de Diagnostico Clinico {inicamente para Disefio Grafico, Psicologia y
Psicologia M.N.E.).

= Entrevista y/o Prucba Practica (dependiendo de ia licenciatura).

Todos los instrumentos anteriores conforman la Reestructuracion del Proceso de
Seleccion de aspirantes, considerandose a éste, como el conjunto de pruebas y requisitos
que ¢! aspirante debe presentar para tener opcion ha ser admitido como alumno ¢n esta
Universidad.

Se logra la creacion de un Sistema Computarizado del Proceso de Seleccion de
aspirantes a ingresar a nivel licenciatura, el cual ¢s mas rapido, eficiente vy sistematizado.

Las etapas del Proceso de Seleccion de aspirantes son las siguientes:

1) Inscripcion al Examen de Admision.
2) Aplicacién de Pruchas.

3) Calificacién de Pruebas.
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4) Entrega de Resultados al Director.
5) Dictamen det Comité de Admisidn.

6) Inscripcion de Primer Ingreso.

1) INSCRIPCION AL EXAMEN DE ADMISION
En cuanto al proceso de inscripcién, con la implementacion de la Reestructuracion

del Proceso de Seleccion de aspirantes, se obtiene que esta inscripcion ya no sea manual
sino computarizada, lograndose asi que se atiendan a todos tos aspirantes a ingresar a nivel
licenciatura, que acuden a esta Universidad para su inscripcion al examen de admision.

La captura de datos, por periodo, se hace més rapida ya que mucho de los datos ya
estan capturados en ¢l Sistema Computarizado, agilizando el resto del proceso.

La preparacion del material, se realiza todavia en forma manual. Sin embargo, todo
¢l material necesario, es preparado con anticipacion.

En cuanto a la capacitacion de personal, éste ha sido eliminado, Jogrando con ello.
que este tiempo sea aprovechado para algunas otras actividades.

En conclusion, la inscripcion se ha vuelto mas rapida y eficiente, atendiendo una

mayor demanda de aspirantes a ingresar a esta Universidad.

2) APLICACION DE PRUEBAS
Con la implementacion de la Reestructuracion del Proceso de Seleccion de

aspirantes, en cuanto a la aplicacion de las pruebas, en vez de que se realizen en un sélo
dia, se logra obtener que se realizen en tres dias: en dos dias hébiles las pruebas
psicométricas y en un dia (sabado) 1a prucba tnica de conocimientos e inglés.

Se logra cambiar la bateria psicométrica existente, compuesta por dos pruebas, por
una nueva bateria mas completa, compuesta por diez prucbas psicométricas, con fa
finalidad de contar con la mayoer informacion posible del sujeto a ingresar y que incluye:
coeficiente intelectual, habilidades, aptitudes, intereses y rasgos de personalidad.
Asimismo, dicho instrumento se correlaciona con los perfiles cstablecidos o deseados de

cada licenciatura.
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También se logra que estas pruebas psicométricas no sean conocidas por el
aspirante, o por 1o menos que el aspirante no sepa sus respuestas.

Asimismo, se logra cambiar la prueba de conocimientos y ortografia para cada
licenciatura, por la conformacion de una prucba Gnica de conocimientos para tadas las
licenciaturas, que consta de 300 reactivos, con la finalidad de evaluar conocimientos
especificos de preparatoria, asi como unificar criterios de calificacion, interpretacion y

resultados. La prueba de inglés sigue siendo igual.

3) CALIFICACION DE PRUEBAS

En esta etapa, se logra obtener que la calificacion ¢ interpretacion de las pruebas,
sea en forma computarizada y no manual, obteniéndose asi que los resultados sean mas

tapidos, objetivos y sean manejados (nicamente por profesionistas en la matetia.

4) ENTREGA DE RESULTADOS AL DIRECTOR
En esta etapa, se logra que la entrega de los resultados a los Directores sea mas

rapida, confiable y eficiente. Asimismo s¢ logra que los Directores de las diversas Escuelas
o Facultades tengan mayor confianza y credibilidad en las pruebas aplicadas por el

Departamento Psicopedagogico.

5) DICTAMEN DEL COMITE DE ADMISION

Con esta etapa se logra que esta Reestructuracion del Proceso de Seleccién de

aspirantes provoque que este Proceso se efectue de manera rapida y que no existan dudas ni

desconfianza en el mismo.

6) INSCRIPCION DE NUEVO INGRESO
En esta etapa se realiza la inscripcion del aspirante de nucvo ingreso a la

licenciatura solicitada, en el Departamento de Servicios Escolares. Esta inscripcion es mds
rapida, ya que el Departamento Psicopedagégico envia ta informacion, via diskette, a dicho

Departamento, en menos tiempo.
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Por lo anterior, se observa que |2 Reestructuracion del Proceso de Seleccion de
aspirantes a ingresar a nivel licenciatura en esta Universidad, ha funcionado mucho mejor
que 4nles. Sin embargo, no hay que descartar la posibilidad de que se pueda mejorar aln
mas.

En el siguiente capitulo “Analisis” se demuestra a través de graficas, los resultados
oblenidos en esta Reestructuracion del Proceso de Seleccion de aspirantes a ingresar a nivel

licenciatura, vigente de 1997 a la fecha.
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CAPITULO 8

ANALISIS

Con las aportaciones de la psicologia, que en materia de Seleccion de Personal se
tienen, s¢ ha logrado establecer procedimientos sistemdticos, que intentan predecir la
conducta de los candidatos, utilizando informacion cuantitativa y cualitativa que permitan
conocer las capacidades humanas pertinentes y asi seleccionar a los mejores aspirantes a
ingresar a nivel licenciatura en una Universidad Privada. En otras palabras, permitir elegir
o seleccionar a los aspirantes que cuenten con la mayor cantidad de atributos inherentes al

_éxito de fa importante labor que desempefiaran en un futuro en la licenciatura.

Por ello, es indispensable contar con un Proceso de Seleccion de aspirantes a
ingresar a nivel licenciatura en una Universidad Privada. Este Proceso es muy importante
para cualquier organizacion.

A continuacién se hace un analisis del Proceso de Seleccion de aspirantes a ingresar
a nivel licenciatura, en esta Universidad Privada, con la finalidad de colaborar en el logro
de los objetivos para la formacion integrat de los adolescentes, futuro de nuestra nacion.

Todos los aspirantes Hlegan a esta Universidad Privada:

»

Producto de un.anuncio del periddico.

Mediante el uso de boletines o tripticos, en las instituciones educativas.

»

»

Por medio de la presentacién espontinca a la Universidad.

*

A través de la recomendacion de ex-alumnos, alumnos y empleados de la institucion.
Cabe mencionar que los aspirantes que llegan a solicitar ingreso a nivel licenciatura
en esta Universidad Privada, provienen de Preparatorias 0 Bachilleratos, asi como de otras

Universidades Privadas, solicitando cambio de carera.
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La informacion que se presentara en este apartado es una descripcion de las
diferentes demandas de fos aspirantes a ingresar a nivel licenciatura en esta Universidad, al
ciclo escolar correspondiente 1996/1997, en el tercer periodo de admision.

Se escogit, como muestra, el tercer periodo de admision ya que s €n ¢l que mayor
namero de aspirantes solicitan ingresar a nivel licenciatura en esta Umversidad.

La muestra utilizada para nuestro estudio estuvo constituida por 509 aspirantes, la
cual fue tomada de un total de 1,680 aspirantes.

Todos los datos que se encuentran en estas tablas y graficas se presentan, en este
capitulo, englobando todas las licenciaturas.

Para la obtencion de los datos, se utilizaron los puntajes de los examenes
psicométricos y de conocimientos, de la bateria de pruebas que conforman el Proceso de
Seleccién que se aplican a los aspirantes a ingresar a nivel licenciatura en esta Universidad
Privada, como ya se describio en el capitulo anterior.

La administracién de las pruebas se hizo en forma colectiva, y el lugar de
realizacién fue en un Auditorio y en el Salon de Usos Maltiples de esta Universidad.
tomando parte en ella los integrantes del Deparlamento Psicopedagogico, formado por
psicologos y pedagogos. Las pruebas se aplicaron por la maifana, de lunes a viernes, por el
mismo aplicador.

Para propositos del presente Reporte Laboral, se destacaran las siguientes variables'
0 Nimero de aspirantes (entendiéndose por aspirante, la persona que aspira a un empleo.

cargo o licenciatura).

0 Sexo (refiriéndome por sexo a la condicion orgdnica que distingue al macho de la
hembra (Garcia Pelayo, R., p. 941)).

0 Edad(serefiereala edad cronologica de un individuo, es decir, la diferencia medida en
aiios, meses y dias, entre el momento en que se realiza la exploracion psicolégica v ta
fecha de nacimiento).

0 Area de Preparatoria o Bachillerato.

0 Preparatoria o Bachillerato de Procedencia.

¢ Calificacion de Preparatoria.
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¢ Calificacion de [a Prueba Unica de Conocimientos (entendiéndose por conocimiento,
una operacion intelectual, mediante la cual se establece una relacién entre un suelo y
un objeto, de forma que el primero dispone y utiliza, en relacién con el segundo,
técnicas encaminadas a determmar su naturaleza {Diccionario de Psicologfa, p. 67)).

0 Rango para la Prueba de Habilidades (entendiéndose por habilidad, ia capacidad de
gjecutar una accion con facilidad y precision. Son la destreza o exactitud con que se
ejecuta una tarea particular; o aquéllas que se requieren para el trabajo cientifico).

0 Perfil de la Prueba de Aptitudes (refiriéndome por aptitud a la condicién o serie de
caracteristicas consideradas como sintomas de la capacidad de un individuo para
adquirir, con un enfrenamienio- adecuado, algim conocimiento o ung actvidad
especifica (D.A.T.)).

0 Perfil de la Prueba de Intereses (por interés s¢ entiende ef factor o conyunio de factores
determinantes de la atraccion o repulsion que el individuo pueda sentir en relactdn con
las personas, objetos y actividades del medio que lo rodea (Angelini, A. L., p. 3.

0 Perfil de la Prucba de Personalidad (por personalidad se entiende o que permite un
prondstico sobre el comportamienio que adoptaré una persona én determinada
ctreunstancia (Diccionario de Psicologia, p. 235)).

0 Aspirantes aceptados/rechazados.

A continuacion se analizan las diferentes tablas y graficas, productos de la
investigacion que permite fundamentar, de acuerdo a las variables expuestas, la

Reestructuracion en el Proceso de Seleccion

NO. DE ASPIRANTES:

En la Tabla 1, se desglosan las diferentes licenciaturas, de acuerdo al namero de
aspirantes que acudieron a solicitar ingreso y su cormrespondiente porcentaje.

Se puede apreciar que las licenciaturas mas solicitadas para estudiar en esta
Universidad fueron en Ciencias de la Comunicacion (143), Derecho (59), Relaciones
Comerciales Internacionales (53) y Psicologia (48); y las Hicenciaturas menos solicitadas

para estudiar fueron ¢n Filosofia (1), Teologia (7)y Odontologia (8).
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Hay que recordar que la Universidad fue creada con ias licenciaturas en Filosefia y
Teologia, y aunque son el pilar de esta organizacion. actualmente son las menos
demandadas. Existen otras licenciaturas que requieren de mavor promocion y difusion
como, entre ofras, Informética, pues estamos en la “era dela computadora”™ Relaciones
Turisticas y Administracion Hotelera, debido a que son licenciaturas importantes para
puestro turismo; Pedagogia ya que es una carrera importante para la educacion de nuestros
ciudadanos. Con 1o que respecta a la licenciatura en Ciencias de la Comunicacion es la

carrera mas demandada actualmente en esta organizacion.
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TABLA 1: Porcentaje de aspirantes & ingresar a cada licenciatura, 3o. periodo de

admision, 1996/1997
LICENCIATURA ASPIRANTES PORCENTAIJE

Ciencias de 1a Comunicacion 143 28.09
Derecho 59 11.59
Relaciones Comerciales Intemacionales 53 10.41
Psicologia 48 243
Administracion de Empresas 45 8.84
Disefio Gréifico 39 7.66
Administracion Hotelera 25 491
Pedagogia 16 3.14
Informatica 15 2.94
Relaciones Turisticas 14 2.75
Arquitectura 12 235
Contaduria 12 235
Traduccién 12 235
Odontologia 8 157
Teologia 7 1.37
Filosofia H 019

TOTAL 509 99.94
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SEXO:

En relacion al ndmero de aspirantes masculinos y femeninos, en la Grifica 1 se
expone la distribucion obtenida.

Se observa que el ndmero total de aspirantes que solicitaron ingresar a las diferentes
licenciaturas que se imparten en esta Universidad, del sexo femenino fueron 280 aspirantes
y del sexo masculino fueron 229 aspirantes.

Se puede apreciar que fas licenciaturas con mayor demanda de aspirantes del sexo
femenino fueron en Ciencias de la Comunicacién {13% - 71 asp.), Psicologia (8% - 42
asp.) y Relaciones Comerciales Internacionales (6% - 31 asp.). Por otro lado, del sexo
masculino fueron en Ciencias de la Comunicacion (14% - 72 asp.), Derecho (4% - 35 asp)
y Administracién de Empresas (3% - 25 asp.).

Se puede apreciar que las licenciaturas con menor demanda de aspirantes del sexo
femenino fueron en Arqui1ectura-FiIosoﬁa—lnfomética—Teologia (0% - 3,1,2 y 0 asp. resp.),
Contaduria-Odontologia (1% - 6 asp.) y Pedagogia (1% - 9 asp.). Por otro lado, del-sexc
masculino fueron en Filosofia-Odontologia-Relaciones Turisticas-Traduccién (0% - 0,2,1,0
asp. resp.), Arquilectura-Contadun'a—Pedagogia—Psicologia-Teologia (1% - 9,6,7,6,7 asp.
resp.).
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GRAFICA 1: Porcentaje de aspirantes a ingresar a cada licenciatura, por sexo.
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EDAD:

En la grafica 2 se presenta la edad promedio de los aspirantes por hicenciatura

Como se puede observar esta edad oscilaba entre 18 y 20 afios de edad para todas

las licenciaturas, excepto Pedagogia con 24 aflos y Teologia con 32 afios, ya que los

aspirantes qu

e solicitaban ingreso a estas carreras eran de una edad mucho mayor que el

resto de los aspirantes de las demas carreras.

Se denota que los aspirantes a ingresar a nivel licenciatura en esta Universidad

vienen con una edad acorde a este nivel escolar.

EDAD PROMEDIO DEL ASPIRANTE POR LICENCIATURA
30. PERIODO DE ADMISION 1996/1897
TEC 32
L
| Ro
c
E
N PED
c
1 WF
A
T o6
u
R
A GONT
s
ARG
ADMON
5 10 15 20 25 30 35
EDAD PROMEDIO DEL ASPIRANTE
STMBOROGTA TICFRCIATURA TIBOTOGIA | LICENCIATURA | SIMBOLOGIA TACENCIATURA
ADRORN [T G Towctes CkBico R T
ADMGHTIOT | Adeisietraceim Tiotclers I oot [3] Relociomos Tarivmc
ARG Arecters oF =y O Torogia
=N Cocacias g€ b Comoracacion oo Oloricloga TRA Tradiczion
CONT Contadwis VED Foeoghs
DER Dereche £ Taicoiopia

GRAFICA 2: Edad promedio del aspirante por licenciatura.
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AREA:

En la Tabla 2 se presentan las diferentes areas de bachilleraio que cursaron los
aspirantes en sus escuelas de origen y que acudieron a solicitar ingreso para las diferentes
ficenciaturas. .

Los aspirantes que cursaron el area apropiada, para la carrera que solicitan, se ubica
en.

* Arquitectura, Disefio Grafico y Filosofia (Fisico-Matematico).

+ Odontologia (Quimico-Biologico).

+ Administracion de Empresas, Administracion Hotelera y Contaduria (Economico-
Administrativo).

+ Ciencias de la comunicacion y Derecho (Disciplinas Sociales).

+ Teologia (Humanidades).

Las licenciaturas donde el aspirante no cuenta con el area mas apropiada para la
carrera que solicita, son:

+ Informética y Relaciones Comerciales Internacionales (Econémico-Administrativo).
* Pedagogia (Ninguna).
* Psicologia, Relaciones Tunisticas y Traduccién (Disciplinas Sociales).

Con lo anterior, se hace notar que no todos los aspirantes vienen con el area
adecuada para solicitar ingreso a esta Universidad para fas diversas licenciaturas.

De las distintas areas que existen en bachillerato, se observa que la mayoria de los
aspirantes provienen del drea 3 (Econdmico-Administrativo), mientras que el menor
nitmero de aspirantes vienen del drea 6 (Bellas Artes).

Asimismo, podemos decir que son pocos O son un minimo de aspirantes, que al
solicitar la admision a alguna carrera, no cursaron durante ¢l bachillerato el area més

acorde a esta.
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TABLA 2: Diferentes dreas de bachillerato que cursaren aspirantes a ingresar a nivel

licenciatura, Jo. periedo de admisién 1996/1997.

AREAS
LICENCIA- ] 2 3 4 5 6 T Total
TURAS Aspirantes
Adminkiracin 3 2 35 k) 0 i | 45
Adminktracin 2 0 18 2 1 0 2 25
Helekern
Arguitectura 5 1 1 3 0 0 2 12
Clenclas de la 6 7 37 63 16 1 13 143
Comunicachin
Contadurin t 0 11 0 0 0 0 12
Derecha 0 2 7 36 6 0 8 59
Dhseho Grifico 12 i 6 5 7 4 4 39
Filosofia 1 0 0 0 0 0 0 1
Informitics 5 1 6 i 0 0 2 5
Odenioloria 0 7 0 1 0 0 0 8
Pedagogia 2 0 3 3 2 0 6 16
Pakehogia 4 5 6 20 3 1 9 48
Rel Comer. 3 2 23 9 5 0 il 53
Intermacionales
Refaclones 2 0 3 5 1 1 2 14
Faristicas
Teologia 0 0 0 ) 5 0 2 7
Traducckin 2 0 2 6 0 0 2 12
TOTAL 48 28 158 157 46 8 64 509
ARFA ThTenioan | AREA ] SINBOLOGIA | AREA | SIMBOLOGIA

Fimico Mt i Thiscplins Soviks * Torgoa 7

Qeircico Bckgis F] Timandades H
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PREPARATORIAS DE PROCEDENCIA:

En la Grafica 3 se muestra el nismero de aspirantes que provienene de las diferentes
preparatorias, y que desean ingresar a esta Universidad, en cada licenciatura solicitada.

Se puede observar que existe mas afluencia de aspirantes de las siguientes
preparatorias: Preparatoria Abierta ¢ Instituto de Humanidades y Ciencias; y menos
afluencia de aspirantes de las siguientes preparatorias: Instituto Educativo Héroes de la

Libertad y Universidad Autonoma de Guerrero.
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PORCENTAJE DE ASPIRANTES PROVENIENTES DE DIVERSAS
PREPARATORIAS, A INGRESAR A NIVEL LICENIATURA, 3o, PERIODO,

1 1996/1997
—1
p——
40 Jeem—
7
M
P 4
R 3 st |
-
E Jentne—
e —
P S ——
e ———
A iR ————
e n——
R Jrm———
———
A pr— F
T 19 Jcaesece :
e 4
[e] — #
15 — i
R j——
1 13 Jeee— 4
A Jpavuemm—
8 10 :__ en—
p———— T W
7 jns— i
‘ i
a7
1 10
0 1 2 5 6 T 8 9 10
PORCENTAJE DE ASPIRANTES
RO, FREPARATORLA N0, PREPARATORIA NO. PREPARATORIA
I | Preparatonia Abrverta 16 Liceo Iberomexycano 31 | £scuela Internacional
2 Inst de Humanidades » Ciencias 17 Univ Launcamericana 32 | Colego La Flonda
1 1Uaiv del Valic de Mexico 1% Colegio de Bachilleses 33 | Colegio Partendn
4 Tasututo Latino de México 19 Colegio Madnd M | Colegro Vermont
5 | Preperatons 1L.a Safie det Pedregal 2 Colegro Montaignac 35 | Instututo Centre Umon
6 | Centro Unrversiiane Anglomeacano b3l Inst Tec yde Fst Sup de Monlemey 16 | Preparatona Miccoac Valle
7 | Colegio Smén Bolnar 2 Westminster Scholl 37 { Unnersidsd Motohawm
& | Instituto Migoel Anget 23 Centro Universitario Mexicano 38 | Colepio Feancés del Pedregal
9 juUnn LaSalle 24 Colegio Williams 39 { Escuela de int ¥ Teaductores
16 1 Colepro de Cien cias v Humanidades 25 Instituio Don Bosco 40 ] Liceo Ibéncoamernicano
11§ Coleg Anglo Mexcano de Covvacan rl3 Colegio México Bachillerato 41 1 Preparatona Curuilco
12 | Fscoela Meicans Amencana 27 Cokg ioFranco Espafiol 42 | Umversidad St John's
13 | Cen. Univ Marcetmo Champagnat 28 Instituto Edvcativo Ohinca 43 | Inst Fduc éroes de la Libertad
14 | Colemo Abggarsra Guillot 29 Peeparatona Monte Albén 44 | Unn Autdnoma de Guerrero
15 | Fscoels Webster 30 Centro de Estudios Universitaros 45 | Otras Preparatonas

GRAFICA 3: Aspirantes que provienen de diferentes preparatorias a ingresar a nivel

licenciatura.
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CALIFICACION DE PREPARATORIA:

El promedio de calificaciones obtenido por los aspirantes en la preparatoria, s
muesira en la Gréfica 4.

Con esto, se puede decir que los aspirantes viene a las diversas licenciaturas con
una calificacion promedio que oscila entre 72 y 79 puntos sobre 100 puntos,
considerandose que su desempefio a nivel medio superior es regular. Asimismo, se observa
que los aspirantes que provienen con un mejor promedio son los que desean ingresar a la
licenciatura en Traduccién, con una calificacién promedio de 81 puntos. Mientras que los
aspirantes a la Licenciatura en Teologia, presentan un promedio de calificacién mas bajo

que es de 66 puntos.
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CALIFICACHON PROMEDIO DE PREPARATORIA DE LOS ASPIRANTES
A INGRESAR A NIVEL LICENCIATURA, 3o. PERIODO DE ADMISION
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GRAFICA 4: Calificacitn promedio de preparatoria de aspirantes a ingresar a nivel

licenciatura.
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CONOCIMIENTO:

En la Gréafica 5, se reporta el promedio de calificaciones obtenida en Ia prueba
unica de conocimientos Siendo relevante que la mayoria de los aspirantes a las diversas
licenciaturas, en este tercer periodo, obtengan promedios que van de un 40 a un 50% de un
total de 100 puntos. Lo cual habla por si mismo, de las posibles deficiencias de aprendizaje
que han venido evolucionando en nuestro sistema educativo nacional.

Se hizo la correlacién de Pearson entre ¢l promedio de calificaciones de
preparatoria y de la prueba iénica de conecimientos, obteniéndose una correlacion de
0.2714, lo que significa que no hay correlacion entre estas calificaciones. En otras palabras,
no existe relacion alguna entre las calificaciones que obtienen los aspirantes en
preparatoria y las que obtuvieron en la prueba inica de conocimientos que se les aplica

para poder ingresar a cualquier licenciatura, en esta Universidad.
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CALIFICACION PROMEDIO DE CONOGCIMIENTOS DE LOS ASPIRANTES
A INGRESAR A NIVEL LICENCIATURA, 30. PERIODO DE ADMISION
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GRAFICA 5: Calificacién promedio de conocimientos de aspirantes a ingresar a nivel

licenciatura.
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HABILIDADES:
Se presenta en la Grafica 6, de acuerdo al perfil de habilidades que se requiere en

cada licenciatura, el perfil de la prueba de habilidades que obtuvieron los diferentes
aspirantes, por licenciatura.

Se puede observar que, de acuerdo al perfil establecido para cada una de las
licenciaturas, son mas de la mitad, las licenciaturas (9) cuyos aspirantes cumplen con el
perfil requerido para la licenciatura solicitada. A saber, estas licenciaturas son
Administracion de Empresas, Administracion Hotelera, Disefio Grafico, Informatica,
Odontologia, Pedagogia, Relaciones Turisticas, Teologia y Traduccién.

Sin embargo, de acuerdo al nimero total de aspirantes, en todas las licenciaturas,
222 aspirantes cumplieron con el perfil de la licenciatura solicitada, 229 aspirantes no
cumplieron con el perfil de la licenciatura solicitada y 58 aspiranies no se presentaron al

examen de admision.

178

MARIA GRAZIA DE CECCO REZA



REESTRUCTURACION DEL PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES A INGRESAR
ANIVEL UCENCIATURA EN UNA UNIVERSIDAD PRIVADA

BPRNCAP=OEZMO -

PERFIL DE HABILIDADES DE ASPIRANTES A INGRESAR A NIVEL
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GRAFICA 6: Perfil de habilidades de aspirantes a ingresar a nivel licenciatura,
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APTITUDES:

En la Grafica 7 se muestra, de acuerdo al perfil de aptitudes que se requiere en cada
licenciatura, el perfil de la prucba de aptitudes que obtuvieron los diferentes aspirantes, por
licenciatura.

Son muy pocas las licenciaturas (4) cuyos aspirantes cumplen con el perfil
requerido por la licenciatura solicitada. Estas licenciaturas son Administracion de
Empresas, Administracion Hotelera, Ciencias de la Comunicacién y Traduccion.

Sin embargo, de acuerdo al nimero total de aspirantes, en todas las licenciaturas,
140 aspirantes cumplieron con el perfil de la licenciatura solicitada, 311 aspirantes no
cumplieron con el perfil de la licenciatura solicitada y 58 aspirantes no se presentaron al

examen de admision,
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PERFiL DE APTITUDES DE ASPIRANTES A INGRESAR A NIVEL
LICENCIATURA, 30. PERIODO DE ADMISION 1996/1997
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GRAFICA 7: Perfil de aptitudes de aspirantes a ingresar a nivel licenciatura.

181

MAJILA GRAZIA DE CECCOREZA



REESTRUCTURACION DEL. PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES AINGRESAR
ANVEL LICENCIATURA EN UNA UNVERSIDAD PRIVADA

INTERESES:

En la Gréfica 8 se presenta, de acuerdo al perfil de intereses que se requiere en cada
Ticenciatura, el perfil de ta prueba de intereses que obtuvieron los diferentes aspirantes, por
licenciatura.

Son mds de la mitad las licenciaturas (9) cuyos aspirantes cumplen con el perfil
requerido por la licenciatura solicitada. Estas licenciaturas son Ciencias de la
Comunicacién, Contaduria, Filosofia, Informatica, Pedagogia, Relaciones Comerciales
Internacionales, Relaciones Turisticas, Teologia y Traduccion.

Sin embargo, de acuerdo al nfimero total de aspirantes, en todas las licenciaturas,
257 aspirantes cumplieron con el perfil de fa licenciatura solicitada, 194 aspirantes no
cumplieron con el perfil de la licenciatura solicitada y 58 aspirantes no se presentaron al

examen de admision.
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PERFIL DE INTERESES DE ASPIRANTES A INGRESAR A NIVEL
LICENCIATURA, 30. PERIODO DE ADMISION 1996/1597
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GRAFICA 8: Perfil de intereses de aspirantes a ingresar a nivel licenciatura.
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PERSONALIDAD:

En la Grafica 9 se observa, de acuerdo al perfil de personalidad que se requiere en
cada licenciatura, el perfil de la prucba de personalidad que obtuvieron los diferentes
aspirantes, por licenciatura.

Se puede observar que en todas las ficenciaturas los aspirantes cumplen con el perfil
requerido para la licenciatura solicitada, siendo en total 435 aspirantes y muy pocos, 16
. aspirantes, los que no cumplieron con el perfil requerido para fa licenciatura solicitada. Por

otro lado, no se presentaron al examen de admision 58 aspirantes.
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PERFIL DE PERSONALIDAD DE ASPIRANTES A INGRESAR A NIVEL
LICENCIATURA, 30. PERIODO, DE ADNTSION 1996/1997
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GRAFICA 9: Perfil de personalidad de aspirantes a ingresar a nivel licenciatura.
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ACEPTADO/RECHAZADO:

En la Grafica 10 se indica el nimero de aspirantes que fueron aceptados o
rechazados para ingresar a esta Universidad en cada licenciatura solicitada.

Se puede apreciar que las licenciaturas con mayor nimero de aspirantes aceptados
se ubican en: Derecho-Relaciones Comerciales Intemactonales (43) y Administracion de
Empresas (35); y con menor nmero de aspirantes aceptados tenemos a Fitosofia (1) ¥
Teologia (6).

Por otro lado, las licenciaturas con mas aspirantes y que fueron rechazados, son en
Ciencias de 1a Comunicacion {109} y Psicologia (20); y con menos aspirantes que salieron
rechazados esta Arquitectura-Contaduria—Odontoiogia—Reiaciones Turisticas-Teologia (1} ¥
Administracion Hotelera-Filosofia (0).

Se puede concluir que el nimero de aspirantes aceptados (319 asp.), en la mayoria
de las licenciaturas, es mayor que el de rechazados (190 asp.). Hacténdose notar que
aunque se rechazan muchos aspirantes en la licenciatura en Ciencias de la Comunicacion,
la demanda para solicitar ingreso a ésta es mucho mayor a lo largo de todos los periodos de
admision, Mientras tanto las licenciaturas en Filosofia, Teologia y QOdontologia, ain siendo

Ias menos demandadas, casi siempre se aceptan a la mayoria de Jos aspirantes.
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ASPIRANTES ACEPTADds ¥ RECHAZADOS A INGRESAR A NIVEL
LICENCIATURA, 30. PERIODO DE ADMISION 1996/1997
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GRAFICA 10: Aspirantes aceptados y rechazados a ingresar a nivel licenciatura.
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ANALISIS GLOBAL DE LAS VARIABLES

No debemos perder de vista que el aspirante €5 un ser humano con cualidades,
defectos. limitaciones y problemas. De acuerdo a los exdmenes realizados a los aspirantes
en el tercer periodo de admisidn, ciclo escolar 1996/1997, a ingresar a nivel licenciatura en
esta Universidad Privada, se puede apreciar que los resultados encontrados son los
siguientes:

+ En el mencionado periodo (tercero), disminuyé la demanda de aspirantes a ingresar a
nivel licenciatura, es decir, se redujo a 509, con Tespecto a afios anteriores ( 800
aproximadamente). Esto puede ser originado por la crisis economica por la que atraviesa
el pais o tal vez, por la falta de promocion de fa Universidad, entre otras

+ El aspirante llega a esta Universidad con un nivel académico de regular a bajo, io que se
ve reflejado a la hora de realizar la prugba (nica de conocimientos, donde su
calificacion no es la mas esperada, de acuerdo a las espectativas de 1a Institucion, fo que
demuestra que e] aspirante viene muy mal preparado, escolarmente hablando

s+ Las Onicas licenciaturas donde el aspirante cumple con todas o con la mayoria de las
espectativas a cubrir, de acuerdo a las pruebas aplicadas en esta Universidad. son
Administracion de Empresas, Administracion Hotelera y Traduccion, verificandose con
ésto, que el aspirante no cuenia con suficientes recursos para hacer frente a la mavoria
de las carreras que solicita.

+ Existe mas afluencia de aspirantes a ingresar a esta Universidad, provementes de
preparatoria abierta y del Instituto de Humanidades y Ciencias.

+ Se sigue aceptando a la mayor parte de los aspirantes en casi todas las licenciaturas, no
obstante los resultados obtenidos en los examenes psicométricos y de conocimientos.
Esto es debido a la poca demanda que existe actualmente para las diferentes

licenciaturas.
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*+ El rango de aceptados a las diversas licenciaturas fue de 10 a 40 aspirantes, en el tercer
pericdo de admision.
+ E! rango de rechazados en la mayoria de las licenciaturas fue de 0 a 20 aspirantes, en el

mismo periodo.
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CAPITULO 9

CONTRIBUCIONES

El organismo humano es extremadamente complejo y funciona como una unidad
biopsicosocial.

En ¢l caso de una Universidad, el recurso humano es uno de los mas vaiiosos, ya
que da sentido y significado a los otros recursos en el logro de los objetivos
preestablecidos.

El Proceso de Seleccion de aspirantes y/o de personal tiene gran importancia en
todas las organizaciones, ya que las Universidades tienen en si, la enorme responsabilidad
de promover y formar a las futuras generaciones con conocimientos, habilidades y valores
que Jes permitan integrarse efectivamente a fa sociedad como lo estipula et marco legal
correspondiente del pais.

La presentacion de la Reestructuracion del Proceso de Seleccion de aspirantes a
ingresar a nivel licenciatura en esta Universidad, pen'niti()Aprincipalmeme comprender el
papel fundamental de la psicologia en una Institucion Educativa y que con base en el
método cientifico, se puedan tomar decisiones laborales que logren repercutir en la
potencialidad de los recursos humanos.

Por lo mismo, este Proceso de Seleccion de aspirantes requeria de una revision, un
mejoramiento, un diagnostico y una reestructuracion que permitiera mantenerio actualizado
y acorde a las necesidades del momento.

Después de analizar este Proceso de Seleccion de aspirantes a ingresar a nivel
licenciatura, al ciclo escolar correspondiente 1996/1997 con una poblacion total de 1,680

aspirantes, se tomo una muestra que estuvo constituida por 509 aspirantes, para todas las
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licenciaturas (16), en el tercer periedo de admisién, que es en el que mayor nimero de
aspifantes solicitan ingresar a nivel licenciatura, de los cuales 280 aspirantes fueron del
sexo femenino y 229 aspirantes fucron del sexo masculino y siendo la Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacién la que obtuvo mas niimero de aspirantes. Asi, se aceptaron un
total de 319 aspirantes y se rechazaron a 190 aspirantes en este periodo. La edad promedio
de los aspirantes oscilaba entre 18 y 20 afios; presentindose éstos con un promedio de
preparatoria que oscilaba entre 72 y 79 puntos sobre 100 puntos y obteniendo un promedio
en la prueba unica de conocimientos que variaba de un 40 a un 50% de un total de 100
puntos. Asimismo, ia mayoria de los aspirantes provenian del drea 3 de bachillerato
{Econémico-Administrativo). Por otro tado, de las diferentes areas que miden las diversas
pruebas psicométricas, se obtuvo que en:
+ habilidades: 222 asp. cumplieron con el perfil de la licenciatura solicitada.
229 asp. no cumplieron con el perfil de la licenciatura solicitada.
58 asp. no se presentaron al examen de admision.
+ aptitudes : 140 asp. cumplieron con el perfil de la licenciatura solicitada.
311 asp. no cumplieron con el perfil de la licenciatura solicitada
58 asp. no se presentaron al examen de admision.
+ intereses - 257 asp. cumplieron con el pexfil de 1a licenciatura solicitada.
194 asp. no cumplieron con el perfil de la licenciatura soficitada.
58 asp. no se presentaron al examen de adntision.
+ personatidad: 435 asp. cumplieron con el perfil de la licenciatura solicitada.
16 asp. no cumplieron con el perfil de la licenciatura solicitada.
58 asp. no se presentaron al examen de admision.
A través del presente Reporte Laboral, se demostro las ventajas de extender la
psicologia y la computacion a la Seleccion de aspirantes y/o de personal, pudiéndose asi
realizar la Reestructuracién del Proceso de Seleccion de aspirantes a ingresar a nivel

Jicenciatura en esta Universidad, considerdndose las siguientes contribuciones:
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1} Que la Institucion cuente con un Proceso de Seleccion de aspirantes mas acorde a Jas
necesidades actuales que permitan una seleccién mds objetiva, eficiente, exacta, rapida
y funcional.

2) Permite seleccionar a los aspirantes con mejor nivel académico y con las mejores
caracteristicas y potencialidades que cumplan con ¢l perfil de la licenciatura.

3) Nos muestra la edad promedio del aspirante a ingresar a cada licenciatura.

4) Nos permite saber el niimero de aspirantes rasculinos y femeninos que desean ingresar
a cada una de las licenciaturas.

5) Poder conocer el namero de aspirantes que fueron aceptados o rechazados a ingresar a
nivel licenciatura en cada periedo de admisién.

6) Permite conocer las licenciaturas, cuyos aspirantes cumplen y ro cumplen con el perfil
de habilidades, aptitudes, intereses y personalidad, requerido por 1a misma licenciatura.

7) Permite conocer el mayor nimero de afluencia de aspirantes de las diferentes
preparatorias o bachilleratos, a ingresar a esta Universidad.

8) Podemos determinar la calificacion promedio de preparatoria y de la prucba tnica de
conocimientos gue obtienen los aspirantes que desean ingresar a esta Universidad.

9) Se demuestra que el Proceso de Seleccién de aspirantes tiende a ser menos subjetivo y
mds refinado. -

10)Se reafirma ¢l valor que tienen las pruebas psicométricas y de conocimientos dentro de
un Proceso de Seleccion de aspirantes y/o de personal, en el &mbito laboral.

11)Se asegura que las pruebas psicométricas son susceptibles de implementacion en la
computadora, convirfiéndola asi en una herramienta de gran utilidad para el
Departamento Psicopedagdgico o de Personal.

12)Que 1a computarizacion de las prucbas psicométricas representa mayor rapidez y
seguridad en los procesos de calificacion e interpretacion de las mismas.

13)Se reducen riesgos de error humano con respecto al sistema anterior, al usar ta
computadora.

14)Se garantiza que el Proceso de Seleccion de aspirantes sea manejado por solo

profesionistas en la materia.
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15)Se garantiza que el Proceso de Seleccion de aspirantes requiera de menor personal
administrativo para su funcionamiento.

16} Promueve que los encargados de esie Proceso de Seleccion puedan confar con mas
tiempo para realizar otras actividades.

17) Se demuestra que la informacion por computadora es mucho més accesible que cuando
se realizaba con el procedimiento manual.

18) Se demuestra que se facilita la eleccion de los mejores aspirantes a ingresar a las
diferentes licenciaturas en esta Universidad.

19) Se muestra que Ta Reestructuracion del Proceso de Seleccion de aspirantes a ingresar a
nivel licenciatura, puede ser utilizado y modificado por cualquier institucion educativa o

empresa, de acuerdo a sus necesidades.

Como psicologa, me gustaria comentar a otros colegas, que traten de mantener ia
confianza en si mismos, en valorar lo que hacen y no decaer, en tener confianza,
profesionalismo y estar sujetos a nuesiro COMPromiso como psicologos al realizar nuestro
trabajo deniro de cualquier organizacion. No importa que al principio no se reconozca
nuestro trabajo, el tiempo nos dard la razén y el reconocimiento, ya que los resultados de
nuestros esfuerzos son tangibles y se reflejaran en el ambito laboral.

Espero que este Reporte Laboral aporte o beneficie a psicologos y pedagogos en
instituciones educativas o emp}esas, para saber un poce mas sobre todo lo que implica un

Proceso de Seleccion de aspirantes.
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